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INFORMACION GENERAL

1. ;Qué son los servicios en linea del CBDMQ?

Es una plataforma ubicada en la pagina web de bomberos que le permite al
ciudadano interactuar con el Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de
Quito (CB-DMQ), para realizar los siguientes tramites:

- Inscripcién en Charlas de prevencion
- Registro de Profesionales

- Certificacion de factibilidad GLP/GNL
- Certificacion de definitivo GLP/GNL

- Permiso de Ocupacién

2. Funciones principales

La plataforma de servicios en linea del CB-DMQ le permite al ciudadano realizar
las siguientes actividades:

Realizar solicitudes de los trdmites disponibles en la pagina web.
Dar seguimiento a sus las solicitudes realizadas.

Recibir correos con notificaciones respecto a los tramites solicitados
Recibir tareas para continuar con sus tramites.

Para poder utilizar los servicios en linea del CB-DMQ, es necesario registrarse
primero para obtener el usuario y la contrasefia de ingreso a la plataforma.

En este manual se explica el registro, el acceso y la ejecucion de las funciones
principales en la plataforma.

3. Recomendaciones generales para el uso de la plataforma

Tener en cuenta las siguientes recomendaciones para el correcto funcionamiento
de la plataforma mientras se la esté utilizando:

e Utilizar el navegador Internet Explorer
e Borrar los temporales del navegador
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e Activar la vista de compatibilidad
e Desactivar el blogueador de elementos emergentes

El sistema tiene una restriccion de tiempo (20 minutos), para el uso de la
plataforma, esto quiere decir que cuando no se realiza ninguna accion durante
este tiempo, el sistema le cierra el acceso autométicamente. En este caso abrir
una nueva sesion e ingresar nuevamente.

3.1. ¢Como borrar temporales?

En la barra de menus de Internet Explorer seleccionar “Opciones de Internet’
dentro del menu “Herramientas”.

|
| & 2o
| % Inicio

Archivo Edicion Ver Favoritos BMEEiEBitiets Ayuda
Eliminar el historial de exploracion... Ctrl+Mayts+Supr

Exploracion de InPrivate Ctrl+Mayts+P

Activar la proteccion de rastreo

Filtrado ActiveX

nas de conexion
Volver a abrir dltima sesién de Exploracién

Agregar sitio al mend Inicio

Ver descargas Ctrl+)
Bloqueador de elementos emergentes
Filtro SmartScreen

Administrar complementos

Configuracién de Vista de compatibilidad

Suscribirse a esta fuente

Deteccién de fuentes

Windows Update

Panel de rendimiento Ctrl+Shift+U

Herramientas de desarrollo F12

Opciones de Internet

En la ventana que se despliega, seleccionar la opcion “Eliminar”, dentro de la
pestana “General”.
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-
ipciones de Internet - l ]

| Conexiones I Programas | Opciones avanzadas |
General | Seguridad I Privacidad I Contenido |
Pagina principal

Para crear pestafias de pagina principal, escriba cada direccidn
en una linea independiente,

Usar actual ] [ Usar predeterminada ] [ Usar nueva pestafia

Inicia

Comenzar con pestafias de la dltima sesidn

Comenzar con |a pAgina de inido

Pestafias

Cambie la forma en que las paginas web se
muestran en las pestafias.

Historial de exploracidn

Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasefias
guardadas e informacdion de formularios web.

[¥]Eliminar el historial de exploracién al salir

I Eliminar... ][Conﬁguraaén I

Apariencia

Colores ] [ Idiomas ] I Fuentes ] [ Accesibilidad

En la ventana que se despliega, seleccionar todas las opciones y pulsar sobre el
botén “Eliminar”

Eliminar el histerial de exploraci E

|| Conservar los datos de sitios web favoritos

Conservar las cookies y los archivos temporales de Internet que
permiten que sus sitios web favoritos mantengan las preferendias y se
muestren mas répidamente.

Archivos temporales de Internet y archivos de sitios web
Copias de paginas web, imagenes y multimedia que se guardan
para poder verlas mas rapido.

Cookies y datos del sitio web

Archivos o bases de datos gue los sitios web almacenan en el equipo
para guardar preferendas o mejorar el rendimiento del sitio web.

Historial
Lista de sitios web visitados.
Historial de descargas

Lista de los archivos que descargd.

Datos de formularios
Informacidn guardada que escribid en los formularios.

[ Contraseiias
Contrasefias guardadas que se completan automaticamente
cuando inicia sesién en un sitio web gue visitd anteriormente.

Datos de Proteccion de rastreo, Filtrado ActiveX y Do Not Track]
Una lista de sitios web exduidos del filtrado, datos usades por
Proteccidn de rastreo para detectar sitios que pudieran estar
compartiendo de forma automatica informacidn detallada sobre su visita
y excepdones a las solictudes Do Mot Track.

Acerca de la eliminacidn del Eliminar Cancelar
historial de exploracidn
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3.2. ¢Como activar la vista de compatibilidad?

Dentro del menu “Herramientas”, seleccionar la opcién “Configuracion de vista de
compatibilidad” y en la ventana que se despliega, agregar el sitio web a la vista de
compatibilidad

) Configuracidn de Vista de compatibiidad i)
4 | Cambiar configuracén de Vita de compatbidad
avoritos e

Agregar este sito web:

oo, <] Agregxr

Sitos web que agregs a Vista de compatbidad:

racion de InPrivate

ivar la proteccion de rastreo
Filtrado ActiveX
Solucionar problem

Volver a abrir Gitima sesion de Exploracién

Agregar sitio al mend Inicio

) Mostrar sitios de fa ntranet en Vista de compatiidad

Ver descargas
Bloqueador de elementos emergentes

Filtro SmartScreen

Administrar complementos

IConllguuc e Vista de compatibilidad

Detec:
Windows Update

Panel de rendimiento Ctrl+ShiftsU

Herramientas de desarrollo F12

Opciones de Internet

3.3. ¢Como desactivar el bloqueador de elementos
emergentes?

En la barra de menus dentro del menu “Herramientas”, seleccionar “Bloqueador de
elementos emergentes” y luego seleccionar “Desactivar el bloqueador de
elementos emergentes”

:.'.7g?b.ve< i 0 '?‘ ® Inicio

Y v
Eliminar o historial de exploracién... Ctrle Mayus« Supr
Exploracién de InPrivate Ctrie Mayus«P

Activar |s proteccidn de rastreo
Filtrado ActiveX

Agregar sitio al mend Inicio

\ Curl+)
Blogqueador de elementos emergentes I ’

Fultro Smarticreen »

Administrar complementos

Configuracién de Vista de compatibiidad

Deteccitn de fuentes »
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REGISTRO EN EL SISTEMA

1. Solicitud

Ingresar a través de la opcion “Registro” dentro del botdn de acceso a “Servicios
en linea” que se encuentra en la pagina web del Cuerpo de Bomberos del Distrito

Metropolitano de Quito ( ).
En la ventana que se despliega, existen dos opciones:

- Tramites que puede realizar luego del registro.- A través de este boton se
puede ver la lista de tramites que se encuentran habilitados en la

plataforma.
- Registrarme.- A través de este boton se puede realizar la solicitud de

registro.

INGRESO DE DATOS PARA EL REGISTRO

INSTRUCCIONES:

+ Certificacion de estudios de Factibilidad GLP/GNL.

* C 6n Definitiva de i de GLP/GNL. Nombres y Apellidos
Ingrese sus dos nombres y dos apelicos
« Obtencién de Permiso de Ocupacion. Cédula 2 Teléfono Convencional
— - Ingrase o nimaro sin separadres y on 7 s
« Inscripcién en charlas dictadas por el Cuerpo de Bomberos. Empresa a la que = Celular
« Registro como profesional o técnico especializado en sistemas de Prevencion Mail 2 Mail alternativo
e e IGISTRO DE NUEV( contresciia
S conrasia debe taner mivimo 4 cracares
« Consulta de Tramites LUAE. SEGRESAR
Aceptacidn de responsabilidad [Jacerto
BIENVENIDO A LOS SER| A g by s i e

LaResREsaR

Luego de registrarse usted podra realizar los siguientes tramites: Lea atentamente las instrucciones y las consideraciones previas al envio de los datos.

DISTRITO METROPOLITANO DE QUITG,

TRAMITES QUE PUEDE REALIZAR LUEGO DEL REGISTRO | REGISTRARME |

NOTA: Lea las instrucciones y las consideraciones previas al envio de los datos
mientras realiza la solicitud.

Ingresar los datos de la solicitud, leer y aceptar la declaracion de responsabilidad y
enviar el registro.
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S @REGRESAR
* "

INGRESO DE DATOS PARA EL REGISTRO

Lea atentamente las instrucciones y las consideraciones previas al envio de los datos.

INSTRUCCIONES:
1.- Lea las indicaciones redactadas debajo de los campos antes de ingresar los datos.

2.- Ingrese todos los datos solicitados.
3.- Los campos con (*) son cbligatorios.

Nombres y Apellidos
Ingrese sus dos nombres y dos apelidos

Cédula Teléfono Convencional

Ingrase el niimero sin separadores y con 7 digitos
Empresa a la que 3 Celular £
pertenece
Mail = Mail alternativo
‘Contrasefia *
Su contrasefia debe tener minimo 4 caracteres

P
son de Bora g [ lacepto

DECLARO que la informacién consignada es veridica y asumo las respansabilidades y
consecuencias legeles que el .

CONSIDERACIONES PREVIAS AL ENVIO:
1. El usuario que =& le asignara sera el mail que ingrese.
2. La coniraseiia asignada sera la que ingrese en el campo "Conlrasefia”
3. Si el mail ingresado ya esta siendo utilizado por otra persona, e le nofificara de este particular mediante comreo electrénico.
4. Si su mail es valido, le llegara a su correo un mensaje para confirmar su requerimiento de registro.
5. Tiene 48 horas para confimmar su requerimienio de regisiro, caso contrario debera registrarse nuevamente

6. Luego de crear su registro en el sistema, se le enviara por mail sus datos.

7. En caso de perder los datos de ingreso que se le ionaran por mail, debe i e con la Direccion de Prevencian del Cuerpo de
Bomb del Distrito Mefropolitano de Quito.

ENVIAR REGISTRO

El usuario seréa el correo electronico que se ingrese.
La contrasena sera la que la persona coloque en el campo “Contrasefia”

El sistema realizara la comprobacion del correo ingresado para determinar si ya
existe.

- En caso de existir el usuario, el sistema envia un correo al solicitante
indicandole que ese usuario ya existe y por lo tanto no se lo puede registrar
nuevamente.

- En caso de no existir el usuario, el sistema realiza el registro y envia un
correo al solicitante para confirmar que el duefio de la cuenta es quien ha
solicitado ser registrado.

Manual de Usuario CTUDADANO
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2. Confirmacion de correo

En caso de recibir el correo de confirmacion y estar de acuerdo con la solicitud de
registro, se debe pulsar sobre el link de confirmacion que se adjunta en el correo.

Confirmacion de solicitud Recibidos  x = B

procesobomberos@bomberosquito.gob.ec & 11:17 (hace 1 minuto) -~ =
para mi |=

Estimado ciudadano,

Usted ha saolicitado ser registrado en "Servicios en linea del Cuerpo de Bomberaos del Distrito
Metropolitano de Quito".

Pulse en el siguiente link, para confirmar su soliciiud: 'Aceptar’
Esta confirmacion tiene una validez de 48 horas, pasado este tiempo Ud. debe volver a registrarse.
Atentamente,

Prevencion de incendios CBDMQ

t=:| CUERPO DE BOMBEROS
&% | DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

3. Contrasena

Una vez creado el registro en el sistema, se le envia un correo electrénico al
solicitante con sus credenciales de ingreso a la plataforma (usuario y contrasefia).

Mantener este correo en la bandeja para consultarlo en caso de olvido de la
contrasefla. En caso de eliminar este correo, comunicarse con el area de
Prevencion del CBDMQ.

INGRESO AL SISTEMA

Ingresar a través de la opcion “Ingreso” dentro del botén de acceso a “Servicios en
linea” que se encuentra en la pagina web del Cuerpo de Bomberos del Distrito
Metropolitano de Quito ( ).

En la pantalla que se despliega ingresar el usuario, la contraseila y pulsar
“Aceptar”
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" CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
INGRESO A SERVICIOS EN LiNEA

Ingresar el mail coma fue
Usuario | registrada iniciziments.

Password

[] Recordar

Si olvidé su contraseia, comuniquese con el drea de prevencidn de
incendios al .....

En caso de olvido de contrasefia referir al punto 3 de la seccion “REGISTRO EN
EL SISTEMA” de este manual.

La pantalla que se despliega contiene:

e Una botonera para acceder a las funcionalidades de la plataforma (derecha)
e Una seccion donde se muestra el contenido de los botones (centro)
e Una seccidén que contiene las instrucciones de uso en forma resumida
(izquierda)
e Un botdn para salir de la sesion (centro superior)
i\
CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar
BOTON INICIAR TRAMITES:
AuraPortal®
De click sobre el nombre del proceso que desea

~ ~ solicitar.

mosaRaues [| | emLcEmEccon |+ souommcanreioon || s souugrcasooc Dipeino dl vimie qus slciors, 1o
aparecera una nueva pantalla con las

2 i ey, Ty instrucciones particulares de ese tramite.

S Ny o .
REVISAR TRAMITES = . 4:"' . A, - BOTON CONSULTAS LUAE:

ey i —— Aqui podra revisar sus tramites relacionados con
- la Licencia Unica de Actividades Econdmicas, en

lo que concierne a permiso de bomberos

4. INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE BOTON REVISAR TRAMITES:
DE PREVENCION PROFESIONALES Aqui podrd revisar el estado de los tramites qus

| 4 usted ha solicitado previamente a través del boton

MIS MENSAJES : ‘-.‘;.', "’_/ Iniciar Tramites. Dentro de cada tramite usted
puede pulsar sobre el botén ESTADO, y podrd

enviar comentarios sobre el mismo, estos

‘4 — comentarios le llegaran a la persona que estd

atendiendo su tramite.

MIS TAREAS

BOTON MIS TAREAS:
Es imporiante que revise este apartado, pues
o T L e il

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

El uso de los botones disponibles se explica mas adelante en este manual.

La seccion de Instrucciones posee barras de desplazamiento para poder leer el
contenido.
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NOTA: Recordar salir de la sesion cuando ya no se la vaya a utilizar pulsando en
el boton “SALIR”. Cuando no se la cierra otro usuario puede ingresar directamente

con su cuenta.

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Seleccione el tramite que desea realizar

INSTRUCCIONES

BOTON INICIAR TRAMITES:

AuraPortal®

1. SOLICITAR CERTIFICACION 2. SOLICITAR CERTIFICACION 3. SOLICITAR PERMISO DE
INICIAR TRAMITES DE FACTIBILIDAD GLPIGNL DE DEFINITIVO GLPIGNL CUPACIO!

C
REVISAR TRAMITES - E ». *

MIS TAREAS
4. INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE
DE PREVENCION PROFESIONALES

MIS MENSAJES m{/
e

D obre el nombre del proceso que desea
~ solicitar.

Dependiendo del tramite que seleccione, le

aparecerda una nueva pantalla con las

instrucciones particulares de ese tramite

BOTON CONSULTAS LUAE:

Aqui podra revisar sus tram relacionados con
la Licencia Unica de A lades Econémicas, en
lo que concierne a permiso de bomberos.

BOTON REVISAR TRAMITES:

Aqui podra revisar el estado de los tramites que
usted ha solicitado previamente a través del boton
Iniciar Tramites. Dentro de cada tramite usted
puede pulsar sobre el botén ESTADO, y podrd
enviar comentarios sobre el mismo, estos
comentarios le llegaran a la persona que estd
atendiendo su tramite.

BOTON MIS TAREAS:
Es imporiante que revise este apartado, pues
— [ womtndt ek

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

INICIO DE TRAMITES

Para realizar solicitudes de los diferentes tramites habilitados, pulsar sobre el
boton “INICIAR TRAMITES” ubicado en el menu izquierdo de la pantalla.

e
*1 CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar

BOTON INICIAR TRAMITES:

AuraPortal®

1. SOLICITAR CERTIFICACION 2. SOLICITAR CERTIFICACION 3. SOLICITAR PERMISO DE
I INICIAR TRAMITES I DE FACTIBILIDAD GLPIGNL DE DEFINITIVO GLP/GNL %AC\DN

REVISAR TRAMITES
MIS TAREAS
4. INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE

DE PREVENCION PROFESIONALES

G
s

JP CONSULTOR
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D k sobre el nombre del proceso que desea
~ solicitar.

Dependiendo del tramite que seleccione, le

aparecera una nueva pantalla con las

instrucciones particulares de ese tramite.

BOTON CONSULTAS LUAE:

Aqui podra revisar sus tramites relacionados con
la Licencia Unica de A lades Econémicas, en
lo que concierne a permiso de bomberos

BOTON REVISAR TRAMITES:

Aqui podra revisar el estado de los tramites que
usted ha solicitado previamente a través del botén
Iniciar Tramites. Dentro de cada tramite usted
puede pulsar sobre el botén ESTADQ, y podrd
enviar comentarios sobre el mismo, estos
comentarios le llegaran a la persona que estd
atendiendo su tramite.

BOTON MIS TAREAS:
=

Manual de Usuario CTUDADANO 11
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1. Solicitud de Factibilidad GLP/GNL

Seleccionar el tramite a realizar

i\

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar
BOTON INICIAR TRAMITES:

AuraPortal®
ick sobre el nombre del proceso que desea

salicitar.
1. SOLICITAR CERTIFICACION 2. SOLICITAR GERTIFICACION 3. SOLICITAR PERMISO DE i Amil ;
INICIAR TRAMITES DE FACTIBILIDAD GLPIGNL DE DEFINITIVO GLP/GNL CUPACIO MEgaini @5 Gl @ SriEinG, (2
aparecerd una nueva pantalla con las

= instrucciones particulares de ese tramite
REVISAR TRAMITES y g x BOTON CONSULTAS LUAE:
; vt Aqui podra revisar sus trdmites relacionados con
la Licencia Unica de Actividades Econdmicas, en
lo que conciemne a permiso de bomberos.

4. INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE BOTON REVISAR TRAMITES:
DE PREVENCION PROFESIONALES Aqui podra revisar el estado de los tramites que

4 usted ha solicitado previamente a través del botén

LS AT e b Iniciar Tramites. Dentro de cada tramite usted
puede pulsar sobre el botén ESTADO, y podréd

% enviar comentarios sobre el mismo, estos

‘4 comentarios le llegarin a la persona que estd

atendiendo su tramite_

MIS TAREAS

BOTON MIS TAREAS:
= portante que revise este apartado, pues
" oo _

ar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

Leer las instrucciones.

Los botones ubicados luego de la instruccion 1, permiten visualizar en la parte
izquierda los requisitos para los dos tipos de tramite:

- Factibilidad GLP

*&& Mensajes  (Formulario; Solicitud de factibilidad)

[l Guardar | [X| Eliminar

REQUISITOS DOCUMENTALES GLP
INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR CERTIFICACION DE FACTIBILIDAD GLP/GNL MEe iAol e

2. Certificado de resistencia de losa. Certificado de que
1. Verifique nie netad cuoante ~an los requisitos para calificar su la losa soporta las cargas de la instalacion. (En caso de
solicitud. I instalaciones en losas o estructuras dedicadas).

Requisitos GLP l | Requisitos GNL

3. Calificacion de soldadores segun norma aplicable.

2. Llene completamente el formulario.

: 5 z 4. Planos del sistema GLP
Los campos marcados con * son obligatorios.

3. Adjunte los requisitos documentales de acuerdo al tipo de solicitud Todos los documentos deben estar en formato PDF.
que esté realizando, firmados electrénicamente. . .
(El tamaiio total de la documentacién no debe pasar de los 15 MB) Los planos y la memoria técnica con firma digital.

4. Envié su solicitud y recibira una respuesta automatica a través de un

correo electrénico.
Solicitar Factibilidad

JP CONSULTOR
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- Factibilidad GNL

# AuraPortal

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Pulsar sobre el botén “Solicitar Factibilidad” para ingresar los datos de la solicitud.

'CUERPO DE BON

DEL DISTRITO METROPOLITA|

En la cabecera de la pantalla se visualiza el nUmero de tramite asignado y la
fecha en la que se esta realizando la solicitud.

13
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# AuraPortal

Solamente cuando ingrese

"
Documentos habilitantes (€ kasTa 15 Mecss

Ingresar los datos del propietario, del instalador, del proyecto y los datos del
predio. Los campos con asterisco son obligatorios (*)

En el botén "Documentos habilitantes” ingresar los requisitos documentales de
acuerdo al tipo de tramite (Factibilidad GLP o Factibilidad GNL), pulsando sobre el

botén ' # en la parte derecha del campo.

# AuraPortal

Solamente cuando ingrese los requisitos documentales del tramite, se le activara el botén
"ENVL SOLICITUD".

Documentos habilitantes g (0 wasta 15 Meass

Manual de Usuario CTUDADANO
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Otra forma de ingresar los documentos es pulsando en el boton en el lado
derecho del campo.

# AuraPortal

==

No. PRI-53.1_40 Fecha de solicitud 2014-03-27

Solamente cuando ingrese los requisitos documentales del tramite, se le activara el botén
"ENVIAR SOLICITUD".

Docementos habitantes E M

Al pulsar sobre este botén se desprende la siguiente ventana en donde se debe
pulsar “Integrar Simple” o “Integrar multiple” para adjuntar los documentos.

El significado de cada opcién de integracion se encuentra en el glosario de
términos.

# AuraPortal @

E Documentos

e = Mensaje: PanelSolicitud de factibilidad_Quintufia_2014-03-27 (20:36)

Integradas |

Ho hay registros disponibles.

NOTA: Los documentos que se ingresen deben estar en formato PDF y firmados
digitalmente, de los contrario se negara el tramite.

PrpreTeT— Manual de Usuario CIUDADANO
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El boton para enviar la solicitud se activara en la esquina inferior derecha del
formulario, solamente cuando ingrese los requisitos documentales.

Solamente cuando ingrese los requisitos documentales del tramite, se le activara el botén
- S0l )",

SOLICITUD
Documentos habilitantes & ©)  sasa 15 vesss

Consideraciones importantes

v' Las notificaciones se enviaran al propietario, al instalador y al solicitante
(usuario registrado).

v Las tareas se enviaran solamente al solicitante (usuario registrado).

v’ El certificado de factibilidad se le enviara solamente al instalador

Para guardar los datos pulsar sobre el botén Bl Guardar en la parte superior
izquierda del formulario.

Manual de Usuario CIUDADANO
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. . - . , | | .
Para Eliminar la solicitud pulsar sobre el boton en la parte superior
izquierda del formulario.

Para regresar a la pantalla inicial pulsar el boton - en la parte superior
derecha del formulario.

Manual de Usuario CTUDADANO 17
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Para salir del formulario pulsar en la ) en la esquina superior derecha del
formulario.

* @ AuraPortal

&= Mensajes (Formulario: Solicitud de factibilidad)  Autor: Quintufia

o

[E Guardar | [X] Eliminar

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE FACTIBILIDAD <o reoResaR

No. PRI-53.1_40 Fecha de solicitud  2014-03-27

DATOS DEL PROPIETARIO DATOS DEL INSTALADOR
= = Nombre de la empresa E
ersona natural () Persona juridica instaladora
RUC de la empresa
= instaladora
= o — = Nombres de la *  Celular del contacto
Cédula Teléfone convencional Celular persona de contacto Dabs contanar 10 digitas
Daba contener 5 digites Apellidos de la =
Mail k persona de contacto

Tipo de propietario

Nombres z Apellidos

Teléfono convencional
del contacto
Debe contener 3 digitos

Mail de la persona de contacto

DATOS DEL PROYECTO DATOS DEL PREDIO

=—— " = " Niimero de predio
Tipo de fi bi _! Factibili GLP (' Factibili GNL

B

Zona Calle principal
Nombre del proyecto = — -

Nomenclatura

Nombre de la empresa -

comercializadora Barrio *  Calle secundaria N

Solamente cuande ingrese los req s documentales del tramite, se le activara el botén

NOTA: No dejar tramites con datos ingresados, eliminar las solicitudes que no se
desea realizar.

2. Solicitud de Definitivo GLP/GNL

Seleccionar el tramite a realizar

i\
CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar
BOTON INICIAR TRAMITES:

AuraPortal®
k sobre el nombre del proceso que desea
- sohciar.
1. SOLICITAR CERTIFICACION 2. SOLICITAR CERTIFICACION 3. SOLICITAR PERMISO DE D i Ami ;
h ependiendo del tramite que seleccione, le
INICIAR TRAMITES DE FACTIBILIDAD GLPIGNL DE DEFINITIVO GLPIGNL OCUPACION pendier q :
§ aparecera una nueva pantalla con las
- instrucciones particulares de ese tramite.

REVISAR TRAMITES =/ £\ & T g T BOTON CONSULTAS LUAE:
£ j&\?’ : = 2 4 Aqui pe revisar sus tramites relacionados con

la Licencia Unica de A lades Econémicas, en

lo que concierne a permiso de bomberos.
MIS TAREAS
4.INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE BOTON REVISAR TRAMITES:

DE PREVENCION PROFESIONALES Aqui podra revisar el estado de los framites que

b 4 usted ha s ado previamente a través del boton
DR o b Iniciar Trémites. Dentro de cada rdmite usted
i puede pulsar sobre el boton ESTADO, '

enviar comentarios sobre el mismo,
comentarios le llegaran a la persona que estd
atendiendo su tramite.

BOTON MIS TAREAS:
Es importan

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

JP CONSULTOR Manual de Usuario CTUDADANO

calidad en todo o que hacemas.

18



JP CONSULTOR

... calidad en todo lo

Leer el mensaje inicial que contiene explicaciones previas para asegurarse de que
su tramite no sea negado inmediatamente por incumplimiento de requisitos
previos.

Para ingresar a la solicitud pulsar sobre el botén “CERRAR” en la parte inferior de
la pantalla.

La pantalla principal que se despliega, contiene las instrucciones para realizar la
solicitud de Definitivo.

En el lado izquierdo se visualiza los requisitos documentales para solicitar una
certificacion de Definitivo.

FCUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Manual de Usuario CTUDADANO
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2.1. Solicitud buscando el predio

En caso de haber obtenido la certificacion de factibilidad ingresando el tramite a
través de esta plataforma, los datos se encontraran registrados en el sistema y se
podra realizar la solicitud buscando el predio correspondiente, a través del primer
botén “SOLICITAR CERTIFICACION”.

=1 ’CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

En la pantalla que se despliega, buscar el predio en el campo “Predio” de la
seccion “DATOS DEL PROYECTO”

No.” PRI-70.1_32 Fecha de solicitud 2014-03-27

) ()

Seleccionado el predio, se llenardn automaticamente los datos del formulario.

NOTA: Los datos ingresados se validaran internamente durante el desarrollo del
tramite, si no corresponden al solicitante el tramite se negara inmediatamente. e

20
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Seleccionar el tipo de solicitante.

Ingresar el croquis del lugar de la instalacién (esta es una guia para el inspector
gue atendera el tramite).

El detalle de como ingresar documentos se explica en el punto 1de esta seccion
“INICIO DE TRAMITES”.

Solamente luego de adjuntar el croquis y seleccionar el tipo de solicitante, se
activara el boton para enviar la solicitud de Definitivo en la esquina superior
derecha del formulario.

Manual de Usuario CTUDADANO 21
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Los planos y la memoria técnica se encuentran ya en el sistema por lo tanto no es
necesario ingresarlos. EIl momento de la inspeccion se debera tener en fisico los
planos y la memoria técnica.

2.2. Solicitud ingresando datos

En caso de NO haber obtenido la certificacién de factibilidad ingresando el tramite
a través de esta plataforma, los datos no se encontraran registrados en el sistema,
por lo tanto se debera realizar la solicitud, a través del segundo boton “SOLICITAR
CERTIFICACION” ingresando los datos necesarios.

X7 CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Ingresar todos los datos solicitados y seleccionar el tipo de solicitante.

Fecha de solicitud 2014-03-27

Manual de Usuario CIUDADANO
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Adjuntar los documentos requeridos:

- Certificado de factibilidad
- Documentos habilitantes
- Croquis para inspeccion

En el punto 1 de esta seccién “INICIAR TRAMITES” se explica como adjuntar los
documentos.

NOTA: Para el trdmite de definitivo no es necesario que los documentos tengan
firma digital, pero si es necesario que los documentos habilitantes estén en
formato PDF.

Solamente cuando se ingresen todos los datos se activara el botdén para enviar la
solicitud en la esquina superior derecha del formulario.

coenmsaons

()

R

PRUEBA 1234567390001
PRUEBA
s
0023456789
023456789 PRUESA
023456789

0967654321

anaid_s15@hotmail.com 0967654321

anaid_s15@hotmail.com

Chimbacalle

PRUEBA

PRUEBA

PRUEBA

Para salir y borrar los datos ingresados de la solicitud pulsar en el botén
“‘CANCELAR SOLICITUD”

Q.

Factibilidad GLP
RUsA : D

PRUEBA

 E—)
PRUEBA
PRUEBA

Manual de Usuario CIUDADANO
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En la cabecera de la pantalla se visualiza el numero de tramite asignado y la
fecha en la que se esta realizando la solicitud.

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE DEFINITIVO

Ingrese todos los datos para poder
ENVIAR la solicitud.

CANCELAR SOLICITUD | No. PRI-70.1_32 Fecha de solicitud 2014-03-27 ‘ \ ENVIAR |
- = = e p— Croquis adjunto Fia%
Nombre del solicitante  Quintufia Tipo de solicitante (@ Propietario (_ Instalador

DATOS DEL PROYECTO DATOS DEL PROPIETARIO DATOS DEL INSTALADOR

Nimero de predio 123
— Nombre de la empresa oo oo
Tipo de factibilidad |Factibilidad GLP ] Tipo de propietario Persona natural v —r
Nombres PRUEBA. RUC 1234567890001
Nombre del proyecto PRUEBA o
Nombre de la empresa oo oo Apellidos PRUEBA Nombres de la persona oo e
comercializadora Cédula 0023456789 L
Nimero de certificado de 3, Apellidos de la persona | pg 5
factibilidad Teléfono convencional 023456789 de contacto
Certificado de factibilidad é i 023456789
o de factibilidad 4 () = T Teléfono convencional

Documentos habilitantes ) (T} asTa 15 MEGAS = anaid_s15@hotmait.com Celular 0987654321
Zona Eloy Alfaro Mail anaid_s15@hotmail.com

Parroquia [Chimbacalle v
Calle principal PRUEBA
Nomenclatura  PRUEBA

Calle secundaria  PRUEBA

NOTA: No dejar tramites con datos ingresados, eliminar las solicitudes que no se
desea realizar.

3. Solicitud de Permiso de Ocupacion

Seleccionar el tramite a realizar

i\

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar
BOTON INICIAR TRAMITES:

AuraPortal®

De sobre el nombre del proceso que desea
ar.

Dependiendo del tramite que seleccione, le

aparecera una nueva pantalla con las

instrucciones particulares de ese tramite.

1. SOLICITAR CERTIFICACION 2. SOLICITAR GERTIFICACION 3. SOLICITAR PERMISO DE
INICIAR TRAMITES DE FACTIBILIDAD GLPIGNL DE DEFINITIVO GLP/GNL OCUPACION

= .
REVISAR TRAMITES 95. ¥ - LE BOTON CONSULTAS LUAE:
: Aqui podra revisar sus tramites relacionados con
la Licencia Unica de idades Econdmicas, en
lo que concierne a permiso de bomberos.

4.INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE BOTON REVISAR TRAMITES:
DE PREVENCION PROFESIONALES Aqui podré revisar el estado de los tramites que

b 4 usted ha solicitado previamente a través del boton
RLSMERSSES m‘v i r Tramites. Dentro de cada tramite usted
ﬁ .

MIS TAREAS

e pulsar sobre el boton ESTADO,
enviar comentarios sobre el mi ,
comentarios le llegaran a la persona que estd
atendiendo su tramite.

BOTON MIS TAREAS:
Es importante que revi este apartado, pues
i,

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

JP CONSULTOR Manual de Usuario CTUDADANO
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Leer el mensaje de inicial que contiene explicaciones previas para asegurarse de
gue su tramite no sea negado inmediatamente por incumplimiento de requisitos
previos.

Para ingresar a la solicitud pulsar sobre el boton “CERRAR” en la parte inferior de
la pantalla.

' CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Manual de Usuario CTUDADANO
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Seleccionar el tipo de solicitante para activar los botones de ingreso de solicitud.

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

3.1. Solicitud con busqueda de predio en el sistema

Buscar el numero de predio en el sistema, adjuntar el croquis y enviar la solicitud.

El botén para enviar la solicitud se activara en la esquina superior derecha,
solamente cuando se ingrese el predio y el croquis.

El detalle de como ingresar documentos se explica en el punto 1de esta seccion
“INICIO DE TRAMITES”.

Manual de Usuario CTUDADANO
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NOTA: Los datos ingresados se validaran internamente durante el desarrollo del
tramite, si no corresponden al solicitante, el tramite se negara inmediatamente.

3.2. Solicitud con ingreso de datos manual

Ingresar todos los datos requeridos, el certificado de visto bueno aprobado y el
croquis adjunto.

El detalle de cdmo ingresar documentos se explica en el punto 1de esta seccion
“INICIO DE TRAMITES”.

En la cabecera de la pantalla se visualiza el nUmero de tramite asignado y la
fecha en la que se esta realizando la solicitud.

Manual de Usuario CTUDADANO
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Para volver a la pantalla anterior pulsar el boton REGRESAR ubicado en la

esquina superior izquierda del formulario.

®  #AuraPortal

*&=x Mensajes  (Formulario: Solicitar permiso de ocupacién)

[g Guardar | [X] Eliminar

SOLICITUD DE PERMISO DE OCUPACION

No.  PRI-58.1_19

Fecha de solicitud 2014-03-27

DATOS DEL PROFESIONAL
Nombres y Apellidos
Razén social En caso de aplicar

Actividad En caso de aplicar

Cédula Celular Teléfono
Convencional

UBICACION DEL PROYECTO

DATOS DEL PROYECTO

Nombre del proyecto
Nimero de predio
Area bruta de
construccion

Area de terreno

Numero de plantas
m2  Numero de subsuelos
m Proyectoporetapas (s ()No
[Residencial []oficinas [] comercial

‘Ocupacién:
[ industrial [ ]otros

Para guardar la informacién ingresada pulsar el botén €27 en |3 esquina

superior izquierda del formulario

Para eliminar la solicitud pulsar el botén

izquierda del formulario.

Elminar en la esquina superior

Solamente cuando estén ingresados todos los datos se activara el boton para
enviar la solicitud en la esquina inferior derecha del formulario.

NOTA: No dejar tramites con datos ingresados, eliminar las solicitudes que no se

desea realizar.

Consideraciones importantes

e Las notificaciones se enviaran al solicitante (usuario registrado)

e Las tareas le llegaran al solicitante (usuario registrado)

e Leer los plazos para ejecucion de tareas, porque el sistema cancela el
tramite automaticamente cuando se cumple el plazo.

¢ El solicitante debe revisar el correo frecuentemente para tener conocimiento

de las respuestas al tramite.

JP CONSULTOR

calidad en todo o que hacemas
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4. Solicitud para Inscripcion en Charlas de prevencion

Seleccionar el trAmite a realizar

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar

AuraPortal®

. ~
1. SOLICITAR CERTIFICACION 2. SOLICITAR CERTIFICACION 3. SOLICITAR PERMISO DE
INICIAR TRAMITES DE FACTIBILIDAD GLP/GNL DE DEFINITIVO GLP/GNL %ACIM

B\ Tt ] 5 n
REVISAR TRAMITES - £ Sl = A BOTON CONSULTAS LUAE
) L s R Aqui podrd revisar s

la Licencia Unica de

o que concieme a py
MIS TAREAS
4. INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE BOTON REVISAR TRAMITES:

DE PREVENCION PROFESIONALES Aqui podrd revisar el estado de los trémites que
@ usted ha solicitado previamente a través del boton
MIS MENSAJES & = Iniciar Tramites. Dentro de cada tramite usted
puede pulsar sobre el boton ESTADO, y podid
2 [ enviar comentarios sobre el mismo, esios
A2 comentarios le llegarén a la persona que esta
atendiendo su tramite.
BOTON MIS TAREA!
Es importante
o e

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

Seleccionar la charla en la que se solicitara la inscripcion.
Al seleccionar la charla se mostrara la siguiente informacion:

- Fecha de la charla.- Fecha en la que se realizara la charla

- Hora de la charla.- Hora de inicio de la charla

- Duracion.- Tiempo en horas que durara la charla

- Fecha inicio inscripcion.- Fecha minima para inscribirse en la charla
seleccionada

- Fecha de cierre inscripcion.- Fecha maxima para inscribirse en la charla
seleccionada.

- Instructor.- Persona que dictara la charla

®  #AuraPortal

*S&& Mensajes  (Formulario: Inscripién a Charlas de Prevencién)  Autor: Quintufia

I8 Guardar | (X] Eliminar

INSCRIPCION EN CHARLAS DEL AREA DE PREVENCION

Datos de la charla _Fecha Actual 2014-03-28
Fecha de la charla 2014-04-29 Hora de la charla  09:00 Duracién 3 Horas
Fecha inicio inscripcion ~ 2014-04-01 Fecha derre inscripcién - 2014-04-20
Instructor
Charla

Manual de Usuario CTUDADANO
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Ingresar los datos de la persona que desea inscribirse en la charla y pulsar el
botén enviar registro.

Datos del participante

Nombres y Apellidos
Cédula = Mail
Teléfono Convencional Celular %
Tipo de solicitante Persona natural l] =
ENVIAR REGISTRO

NOTA: No es necesario que el usuario registrado sea quien se inscriba en la
charla, el usuario puede utilizar su cuenta para registrar a otra persona.

La respuesta a la solicitud de inscripcion llegard inmediatamente al correo del
participante no al correo del usuario registrado.

En caso de haber sido inscrito, el participante debera imprimir el correo como
constancia de la inscripcion y entrada a la charla.

NOTA: No dejar trAmites con datos ingresados, eliminar las solicitudes que no se
desea realizar.

5. Solicitud para Registro de Profesionales

Seleccionar el tramite a realizar

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

Seleccione el tramite que desea realizar
BOTON INICIAR TRAMITES:

AuraPortal®
De click sobre el nombre del proceso que desea

N A soli
nowaraaes | | goucTncemeson || s soucmancernrcaoon |3 sougran pemaso o operiondo ol i qus slccione, e
! aparecera una nueva pantalla con las

instrucciones particulares de ese tramite.

B e W
REVISAR TRAMITES £ wh N : = BOTON CONSUI : .

e . " Aqui podra revis tes relacionados con
la Licencia Unica Econdmicas, en
lo que concierne a permiso de bambercs
MIS TAREAS

4. INSCRIPCION EN CHARLAS 5. REGISTRO DE BOTON REVISAR TRAMITES:
DE PREVENCION PROFESIONALES Aqui podra revisar el estado de los trémites que

b 4 usted ha solicitado previamente a través del boton

PASIMEREAIES & b Iniciar Tramites. Dentro de cada trémite usted
puede pulsar sobre el botén ESTADO, y podrd

" | enviar comentarios sobre el mismo, estos

comentarios le llegaran a la persona que esta
atendiendo su trémite.

BOTON MIS TAREA! v
Es importante revise este apartado, pues

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.
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La pantalla que se despliega contiene una botonera en el lado izquierdo.

En el recuadro central se mostrara la informacion de cada botén al seleccionarlo.

‘] cuspo b somsERos

G DEL DISTAITO METROPOLITANO DE QUITO

El boton “INFORMACION DEL SOLICITANTE” contiene los campos para ingresar
los datos generales de la persona que desea ser registrada como profesional o
técnico especializado en sistemas de prevencion de incendios y contiene también
una seccion para seleccionar los sistemas de prevencion en los que se desea el
registro.

E‘i; CUERPO DE BOMBEROS

‘g, DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

NOTA: No es necesario que el duefio de la cuenta (usuario registrado) sea quien
solicite ser registrado, es por eso que se le pide los datos y un mail para enviar la
respuesta a la solicitud.

PrpreTeT— Manual de Usuario CIUDADANO
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El botén “INSTRUCCION Y CAPACITACION” contiene los campos para ingresar
los datos de la instruccion formal del solicitante y los capacitaciones que ha tenido
relacionadas con los sistemas de prevencion de incendios en los que desea
registrarse.

1 CUERPO DE BOMBEROS

' DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

’1 CUERPO DE BOMBEROS

'« DEL DISTAITO METROPOLITANG DE QUITO

= =

En el botén “EXPERIENCIA PROFESIONAL” contiene los campos para ingresar
los datos de los trabajos realizados que tengan relacion con los sistemas de
prevencion de incendios.

’1 CUERPO DE BOMBEROS

<", DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITQ

= —
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En la cabecera del formulario se muestra el nimero de solicitud asignado
automaticamente por el sistema y la fecha en la que se esta realizando la solicitud.

;-

L

‘F"‘ CUERPO DE BOMBEROS

' DEL DISTAITO METROPOLITANO DE QUITO

=__

NOTA: Los documentos de respaldo deben estar notarizados y en formato PDF,
de lo contrario la solicitud sera negada.

5.1. ¢Como ingresar datos en los grupos de campos?

El significado de grupo de campos se encuentra en el glosario de términos.

Pulsar el botén & ubicado en la esquina superior izquierda del grupo de campos

No hay elementos

De acuerdo a la informacién que se deba ingresar se desplegara una pantalla con
campos en donde se debe ingresar los datos.

) 33
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n‘numpnml

.= Extensién
_

H Guardar | Hl Guardar y Salir | %3 Crear Nuevo | (] Eliminar &

Experiencia Profesional
Empresa
Cargo desempeiiado

Responsabifidades del cargo

Trabajé desde B Trabajé hasta B

Persona de contacto
Cargo del contacto.
Mimero de contacto

Correo de contacto
Adjunto documento de respalde )

Es obligatorio adjuntar el documento que
respalde la experiencia registrada

Los campos con (*) son obligatorios.

Para guardar el registro y permanecer en la pantalla, pulsar el boton & cu=rd=r en gl
menu superior de la pantalla.

Para guardar el registro y volver al formulario, pulsar el boton & Sw=rd=rvssir| an g
menu superior de la pantalla.

Para ingresar un nuevo registro pulsar el boton | = c=="==1 en el men( superior de
la pantalla.

Para borrar el registro que ingresado pulsar el boton ¥ #mi~ en el menud superior
de la pantalla.

Para adjuntar el documento de respaldo pulsar sobre el botén #, o sobre el boton
a .

El detalle de como ingresar documentos se explica en el punto 1 de esta seccién
“INICIO DE TRAMITES”.

Manual de Usuario CTUDADANO

JP CONSULTOR

calidad en todo o que hacemas

34



JP CONSULTOR

REVISION DE TRAMITES

Para revisar el estado de los tramites solicitados, pulsar sobre el boton “REVISAR
TRAMITES” ubicado en el ment izquierdo de la pantalla.

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

GDYWGGWQI 2014-03-26 (16:04)
234567

DFGHIT 2014-03-26 (15:52)
23456

Solictud de Definitivo 876 2014-03-25 (16:51)
Iy

Solictud de Definitivo 467 2014-03-25 (16:45)
cce

Solictud de Definitivo 12345 2014-03-25 (16:31)

ARMENIA

Solictud de Definitivo 12345 2014-03-25 (16:25)
BARMENIA ntro ite usted

puede pulsar sobre el boton ESTADO, y podrd

emviar comentarios sobre el mismo, estos

c a la persona que estd

Solictud de Definitivo 2014-03-25 (16:08)

4
83338888
Solicitud de Definitivo 7% 2014-03-25 (15:39)

BOTON MIS TAREAS:

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

Esta pantalla muestra todos los tramites ingresados por el duefio de la cuenta
(usuario registrado).

Al pulsar sobre el botéon L= ubicado a la derecha del nombre del tramite se
accede a la siguiente pantalla.

*  FAuraPortal o
Estado w Solidtud: Solicitar permiso de ocupacién
vy e
n Temas: GDYWGGWQI, 234567

EXPLICACION =

Tramite inidado 2014-03-26 (16:16)

La seccion izquierda, muestra una explicacion del tramite, en caso de haber sido
ingresada por el personal de la institucion.

En la cabecera se muestra la informacion principal del tramite:
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- Tipo de solicitud
- Fecha de solicitud
- Temas: Nombre del proyecto y nimero de predio

*  FAuraPortal (]
Estado » Solidtud: Solicitar permiso de ocupacion
e comen, .
n Temas: GDYWGGWQI, 234567
EXPLICACION I Estado Descripcion Fecha
Trémite nidade _ 2014-03-26 (16:16)
(V]

En la cabecera se encuentra habilitado el boton para regresar a la

pantalla anterior, y el boton [ ) para escribir algan mensaje al
responsable del tramite en el Cuerpo de Bomberos.

En la parte inferior se muestra el estado del tramite.

® & AuraPortal (]
Estado  Solidtud: Solicitar permiso de ocupacion
e, o e —
u Temas: GDYWGGWQI, 234567
EXPLICACION 2 = SR
Trémite iniciado _ 2014-03-26 (16:16)
v
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JP CONSULTOR

EJECUCION DE TAREAS

Para revisar y realizar las tareas asignadas, pulsar sobre el botén “MIS TAREAS”
ubicado en el menu izquierdo de la pantalla.

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

BOTON INICIAR TRAMITES:

De click sobre el nombre del proceso que desea
. DS : solicitar.
INICIAR TRAMITES 1.TP.6_18 oni echa de GDYWGGWQI 234567 2014-03-26 (16:14) Dependiendo del trimite que seleccione, le

aparecerd una nueva panlalla con las
1.TP.6_17 echa de. DFGHKJIU 23456 2014-03-26 (15:53) instrucciones particulares. de ese tramite.

REVISAR TRAMITES BO' B
1TP.6_15 echa de PRUEBA DEL PROCESO 435 2014-03-26 (15:10) B s | UAE .
U Aqui podra revisar sus trémites relacionados con
la Licencia Unica de Actividades Econémicas, en

PR echa de B838858 20140325 (16:09) lo que concieme a permiso de bomberos.

MIS TAREAS
1.7P.2.26 ocha de ARARAARA 2014-03-25 (15:41) BOTON REVISAR TRAMITES:
Aqui podré revisar el estado de los trémites que
MIS MENSAJES 1.7P.2_25 echa de. PROYECTO 2014-03-25 (12:17) usted ha solicitado previamente a través del botén
Iniciar Tramites. Dentro de cada tramite usted
172 24 echa de. ARMENIA 2014-03-25 (11:42) puede pulsar sobre el botén ESTADO, y podrd
enviar comentarios sobre el mismo, estos
20140218 (14:27) comentarios le llegarin a la persona que estd
atendiendo su trmite.

BOTON MIS TAREAS:
Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.

En la cabecera se encuentran los filtros de las tareas, para buscar por tipo de
tareas y por temas (nombre del proyecto o nimero de predio).

Pulsar el boton proceder para ver las tareas.

vVer Tareas Tema Proceder E AuraPortal ®

1.TP.6_18 Confirma fecha de GDYWGGWQI 234567 2014-03-26 (16:14) :]

inspecddn
1.TP.6_17 Confirma fecha de DFGHKJIU 23456 2014-03-26 (15:53)

inspecddn :]
1.TP.6_15 Confirma fecha de PRUEBA DEL PROCESO 435 2014-03-26 (15:10)

inspecddn :]
1.TP.2 27 Confirma fecha de 4 BEBEBEEE 2014-03-25 (16:09)

El sistema muestra automaticamente las tareas Pendiente al momento de entrar
en “MIS TAREAS”

Las tareas terminadas y las canceladas solo se pueden ver y no editar.

NOTA: Es importante revisar esta seccion cuando se ha solicitado un tramite, aqui
pueden llegar tareas de correccion a los tramites que tienen un tiempo de
vencimiento.

Manual de Usuario CTUDADANO

JP CONSULTOR

calidad en todo o que hacemas

37



JP CONSULTOR

REVISION DE MENSAJES

Para revisar los mensajes recibidos, pulsar sobre el botén “MIS MENSAJES”
ubicado en el menu izquierdo de la pantalla.

En esta ventana se puede acceder a los correos enviados al duefio de la cuenta
(usuario registrado)

Pulsar sobre el nombre el mensaje para abrirlo.

CUERPO DE BOMBEROS

DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

INSTRUCCIONES

BOTON INICIAR TRAMITES:
De click sobre el nombre del proceso que desea
solicitar.

Dependiendo del tramite que seleccione, le
aparecera una nueva pantalla con las
instrucciones particulares de ese tramite.

REVISAR TRAMITES BOTON CONSULTAS LUAE:
Aqui podra revisar sus tramites relacionados con
la Licencia Unica de Actividades Econdmicas, en

_ lo que concierne a permiso de bomberos

MIS TAREAS

BOTON REVISAR TRAMITES:
Aqui podra revisar el estado de los tramites que
usted ha solicitado previamente a través del boton

| RUSMERSRIES Iniciar Tramites Dentro de cada tramite usted
puede pulsar sobre el botén ESTADO, y podra
enviar comentarios sobre el mismo, estos
comentarios le llegaran a la persona que estd
atendiendo su tramite.
BOTON MIS TARE

Es imporiante que revise este apartado, pues
- o [ oo o e T

SALIR

Se recomienda utilizar el navegador Internet Explorer para el correcto funcionamiento de todas las opciones de esta pagina.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Grupo de campos: Tablas en las que se puede ingresar datos que se relacionan
entre si. Por ejemplo:

FRUTA COLOR TAMANO
Manzana Rojo o Verde Mediano
Uva Morada o Verde Pequefio

El color y el tamafio estan relacionados al tipo de fruta que se ingrese
Integrar simple: Adjuntar un documento a la vez.
Integrar maltiple: Adjuntar varios documentos al mismo tiempo.

Usuario registrado: Persona que ingreso sus datos y obtuvo un usuario y
contrasefia para ingresar a la plataforma de servicios en linea del Cuerpo de
Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito.
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