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INTRODUCCION

Los manuales de usuarios son instrumentos técnicos que buscan brindar asistencia y capacitacién a
los usuarios de un sistema de informacién, facilitando la comprension y entendimiento preciso de las
operaciones y tramites a ejecutar.

El médulo de Denuncias permite listar, registrar, editar y hacer seguimiento de las actividades y fases
correspondientes a las denuncias recibidas y tramitadas por la Direccion de Atencion Ciudadano y
Control Comunitario, por ello que el objetivo de este manual es proporcionar una herramienta de
consulta que sirva de guia para la ejecucion de estas actividades.
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OBJETIVO
Proporcionar al usuario la informacion necesaria y detallada para el manejo del Médulo de
Denuncias del Sistema Administrativo de Contralorias de Estado (SIACE).

ALCANCE
El médulo de Denuncias consta de la siguiente estructura

Gestionar Solicitudes: esta opcién permite registrar, editar, planificar y rechazar las
denuncias.

Ejecucion de Actividades: permite consultar, ejecutar y terminar las actividades
planificadas para la tramitacién de la denuncia, asi como el cierre y valoracién del tramite o
su remision a dependencias internas u érganos de control correspondientes.

Prorrogas: en esta opcion se registraran las prorrogas a cada denuncia.

Reportes: Visualizar los reportes de los tramites y planificaciones realizadas.

Maestros: listar, registrar y editar las fases y actividades que seran parte de la
planificacion de las denuncias a tramitar.

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Hardware

Equipo (PC, movil, tablet, entre otros) con interfaz de red

Software Recomendado

Sistema Operativo Multiplataforma (Software Privativo y/o Software Libre en cualquier
distribucion)

Navegador Web Cualquier navegador web preferiblemente actualizado
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ACCESO AL SISTEMA
Para acceder al Sistema Administrativo Integral de Contralorias de Estado (SIACE), se debe ejecutar

el navegador web preestablecido e ingresar en la barra de direccién la “URL” establecida por cada
Contraloria Estadal, como se muestra en la figura N°1.

@ Aplicaciones Lugares r r

SIACE - Login - Mozilla Firefox

SIACE-Login

(@ no de busqueda o direccion )

Figura N.° 1 ACCESO AL SISTEMA

INICIO DE SESION

En esta ventana debe ingresar su usuario y contrasefia, seguidamente presionar el boton “INICIAR
SESION” para acceder al sistema, tal como se muestra en la Figura N.° 2.

Usuario:

Contrasefia

Iniciar Sesion

Figura N.° 2 INICIO DE SESION
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MENU PRINCIPAL

Una vez iniciada la sesion, se visualizara la pantalla inicial del sistema de la cual se podra desplegar
el menu principal que se encuentra ubicado en el lateral izquierdo de la misma y seleccionar el
modulo de Aplicacion, ver Figura N.° 3.

Figura N.° 3 MENU PRINCIPAL

MAESTROS

Figura N.° 4 MENU MAESTROS

Esta seccion permite consultar, registrar, modificar, eliminar y aprobar parametros basicos para la
ejecucion de los procesos del médulo de Denuncias, ver figura N.° 5.
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FASES

LISTADO DE FASES

Mostrar 10 j Q Columnas

Cadigo Descripcion Estado
DENUNCIA

01 INDAGACION o

02 VALORACION v

03 ARCHIVG v

01 INDAGACION v
02 VALORACION s
03 RESPUESTA v

PETICION

01 INDAGACION v

Edltar

Figura N.° 5 LISTAR FASES
Opcién Editar: Debe presionar el icono sefalado en la figura N.° 5 para modificar los datos de la
fase.

1
>
4

‘ ~ Eliminar
Consultar

Opcidén Consultar: Esta opcidn permite visualizar los datos de las fases registradas en el sistema.

Opcién Eliminar: La opciéon Eliminar es utilizada cuando requiera eliminar un registro existente, para
poder realizar este proceso debe presionar el icono sefialado en la figura N.° 5 y proceder a eliminar
el registro.

Para ingresar una nueva fase se debe presionar el botén “NUEVA FASE” y de forma automatica se
mostrara el siguiente formulario para el ingreso de los datos. Ver figura N.° 6.

/' Registrar Nueva Fase

/' Estatus

¥k CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 6 REGISTRAR NUEVA FASE
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Datos para registrar la nueva fase

Campo Descripcion
Caddigo Ingresar un cédigo de identificacion de la fase a crear de acuerdo al tipo de
actuacion al que corresponda.
Descripcion Indicar una breve identificacién de la fase.
Tipo de Actuacion Seleccionar el tipo de actuacién a la cual corresponde la fase (Denuncia,

Reclamo o Peticion, Queja o sugerencia)

Estatus Seleccionar la casilla de verificacion para indicar que la nueva fase tendra
estatus “Activo, en los casos que se desee crear una nueva fase que no tendra
efecto inmediato (Estatus Inactivo) debera dejar esta casilla sin marcar.

Ultimo Usuario El sistema registra de forma automatica el usuario que registr6 o modifico la
fase

Ultima Actualizacion El sistema registra de forma automatica la fecha en que se registré o modifico la
fase

Una vez ingresados los datos requeridos por el formulario, debe presionar “GUARDAR” para culminar
el registro de la nueva fase en el sistema o “CANCELAR” para cerrar la ventana sin almacenar los
datos.

ACTIVIDADES

LISTADO DE ACTIVIDADES

Mostrar 10 j Q o
Codige Fase Descripcior Auto Archive No Afecta Estado Accién
DENUNCIA
1001 INDAGACION ACTIVIDAD 1 () v (z]e] ]
1201 VALORACION ACTIVIDAD 2 ) v (z]e] ]
1401 ARCHIVO ACTIVIDAD 3 v ® - (z]o] ]
1402 ARCHIVO ACTIVIDAD 4 7 v - (z]o] ]
RECLAMO
1701 INDAGACION ACTIVIDAD 1 RECLAMO < v v (z]o] ]
1801 VALORACION VALORACION RECLAMO ) () v (z]e] ]
1901 RESPUESTA RESPUESTA RECLAMO v ) v v (z]e] ]
PETICION Editar / 4

Consultar  Ejiminar

Figura N.° 7 LISTAR ACTIVIDADES
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Opcién Editar: Debe presionar el icono senalado en la figura N.° 7 para modificar los datos de la
actividad.

Opcién Consultar: Esta opcién permite visualizar los datos de las actividades registradas en el
sistema.

Opcién Eliminar: La opciéon Eliminar es utilizada cuando requiera eliminar un registro existente, para
poder realizar este proceso debe presionar el icono sefialado en la figura N.° 7 y proceder a eliminar
el registro.

Para ingresar una nueva actividad se debe presionar el boton “NUEVA ACTIVIDAD” y de forma
automatica se mostrara el siguiente formulario para el ingreso de los datos. Ver figura N.° 8.

- Registrar Nusva Aclividad

cAaNCELAR Y GUARDAR

Figura N.° 8 REGISTRAR NUEVA ACTIVIDAD

Datos para el registro de las Actividades

Campo Descripcién

Cad. Actividad Cddigo de identificacion de la actividad asignado por el sistema de forma
automatica de acuerdo al tipo de actuacion al que corresponda.

Tipo de Actuacion Seleccionar el tipo de actuacién a la cual corresponde la fase (Denuncia,
Reclamo o Peticion, Queja o sugerencia)

Fase Seleccionar la fase a la cual corresponde la actividad a registrar

Nombre de actividad Ingresar la identificacién de la actividad.

Descripcion Indicar un breve detalle de que consiste la actividad.

Duracién Ingresar el numero de dias predeterminado para la ejecucién de la actividad
Auto de archivo Marcar la casilla de verificacién para indicar que la nueva actividad podra
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Datos para el registro de las Actividades

Campo Descripciéon

generar el archivo de la actuacion.

No afecta planificacion Marcar la casilla de verificacién para indicar que la nueva actividad no tendra
incidencia sobre la planificaciéon de la actuacion.

Estatus Seleccionar la casilla de verificacion para indicar que la nueva actividad tendra
estatus “Activo, en los casos que se desee crear una nueva actividad que no
tendra efecto inmediato (Estatus Inactivo) debera dejar esta casilla sin marcar.

Ultimo Usuario El sistema registra de forma automatica el usuario que registré6 o modificé la
actividad

Ultima Modificacién El sistema registra de forma automatica la fecha en que se registré o modifico la
actividad

Una vez finalizado el ingreso de los datos debera presionar “GUARDAR” para finalizar el registro del
menu o “CANCELAR” para cerrar la ventana sin almacenar los datos.

GESTIONAR SOLICITUDES
Este apartado ofrece las opciones para registrar una nueva solicitud, asi como editar, consultar,

planificar, rechazar e imprimir las solicitudes que ya han sido almacenadas en el sistema
automatizado, como se observa en la figura N.° 9.

Listado de Solicitudes

Mostrar 10 j Q
_ Rechazar
Solicitud Nro.*  Tipo de Ente Estatus Accion -
Solicitud Solicitud Imprimir
0001-2017 QUEJA GOBERNACION DE ESTADO MONAGAS TRAMITADA E l ‘\“
0002-2017 RECLAMO Gestion General de Asuntos Sociopoliticos PENDIENTE E ? E

Editar Constltar Planificar

Figura N.° 9 LISTADO DE SOLICITUDES

Opcién Editar: Debe presionar el icono sefalado en la figura N.° 9 para modificar los datos de la
solicitud.
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Opcién Consultar: Esta opcién permite visualizar los datos de la solicitud registrada en el sistema.

Opcion Rechazar: La opcidn rechazar es utilizada cuando la solicitud no sera tramitada, la solicitud
solo puede rechazarse si esta no ha sido planificada.

Opcién Imprimir: Esta opcidn permite imprimir el acta de recepcion de la solicitud.

Para ingresar una nueva actividad se debe presionar el boton “NUEVA ACTIVIDAD” y de forma
automatica se mostrara el siguiente formulario para el ingreso de los datos. Ver figura N.° 10.

2 3 4

INFORMACION GENERAL

INFORMACION GENERAL

CONTRALORIA DEL ESTADO ~  22-05-2017 10:05:50 AM

DIRECCION TECNICA v v

Seleccione..

v Seleccione.. v

Seleccione el Municipio ~  Seleccione la Parroquia ~

Seleccione el Sector v Seleccione v

Seleccione

Seleccione

Zpescripcion

@Motivo:

ZPronuesta

Figura N.° 10 NUEVA SOLICITUD/INFORMACION GENERAL

Datos para el registro de Solicitud / Informacion General

Campo

Descripcion

Lugar

Seleccionar el lugar donde se recibe la solicitud

Fecha y Hora de la Solicitud |El sistema registra automaticamente la fecha y hora de recepcion de la solicitud

Dependencia

Seleccionar la Dependencia donde se recibe la solicitud

Centro de Costo

Seleccionar el centro de costo de la dependencia receptora de la solicitud

Organismo/Ente
Denunciado

Seleccionar el Organismo o Ente objeto de la solicitud

Origen de los Recursos Seleccionar la fuente del financiamiento del objeto de la denuncia
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Datos para el registro de Solicitud / Informacion General

Campo Descripcion

Municipio Seleccionar el municipio donde se realiza la solicitud

Parroquia Seleccionar la parroquia donde se realiza la solicitud

Sector Seleccionar el sector donde se realiza la solicitud

Tipo de actuacion Seleccionar el tipo de actuacion (denuncia, queja, reclamo, peticién o
sugerencia)

Origen de la Denuncia Seleccionar el origen del ciudadano que formaliza la solicitud.

Especifique Indicar el nombre del Organismo, Consejo Comunal u otro que presenta la
solicitud.

Tipo de Denuncia Seleccionar la naturaleza de la denuncia.

Descripcion Ingresar un breve detalle de la solicitud

Motivo Escribir un breve detalle de las causas que motivan a la solicitud

Propuesta Detallar la solucion propuesta por el denunciante

Registrar Nueva Solicitud
@ Solicitud Nro. ( Estado: En Preparacion

o O] : :

INFORMACION DE LA RECEPCION

RECIBIDO POR FECHA DE LA RECEPCION

Documento de Nembre completo Dependencia 22-05-2017 =
identidad

00000000 Administrador Admin DIRECCION TECNICA u
¢+ INSERTAR FUNCIONARIO RECEPTOR ’ *
B —— Eliminar

Figura N.° 11 NUEVA SOLICITUD/INFORMACION DE LA RECEPCION
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En esta seccion debe ingresar la fecha de la recepcién, la cual corresponde a la fecha real de la
recepcion de la solicitud, el sistema coloca de forma predeterminada la fecha actual.

Para insertar un nuevo receptor de la solicitud, debera presionar el botén senalado en la figura N.° 11
y seleccionar de la lista presentada (Figura N.° 12) el funcionario que recibe la solicitud. Es importante
sefalar que los funcionario insertados podran ser eliminados al presionar sobre el icono indicado para

tal fin en la figura N.° 11.

Insertar Funcionario

I Mostrar 10 j

Check

O

o —

Oooooodogao

O

11 Registro

Cedula

00000000

1893324

10954218

9975640

10123456

17213379

11214386

16698731

13744764

12476085

Nombres y Apellides

Administradar Admin

FELIPE SANTIAGO AMAYA
VILLAFRANCA

ALEXIS MENDOZA

JUAN JOSE PEREZ

JUANA VALENTINA HERNANDEZ

MARIANNE PEREDA

EDILIO RAFAEL VELASQUEZ MILLAN

EDGAR JOSE BOLIVAR CARRASQUEL

JOANMIRSE MARLIN CHACCA NUNEZ

ORALIS DEL VALLE MILANO RICO

Colu

Dependencia

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

1

Figura N.° 12 NUEVA SOLICITUD/INFORMACION DE LA RECEPCION (INSERTAR FUNCIONARIO)

@ Solicitud Nro

(@ Estado: En Preparacion

o @ Q :
DENUNCIANTES

DENUNCIANTES

Documento de identidad Nombre completo
T —— —————
¢+ INSERTAR DENUNCIANTE ’ ‘ + REGISTRAR PERSONA [P,

Figura N.° 13 NUEVA SOLICITUD/DENUNCIANTE

Insertar Denunciante: Permite insertar el denunciante desde una lista, en los casos que
denunciante ya este registrado en el sistema, ver figura N.° 14.
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Insertar Denunciante

b dostar 10 J a Colu

Cedula Nombres y Apellidos

18820023 DANIEL ANDRES MUROZ VELASQUEZ

8194637 GRACIELA AMELIA VELASQUEZ FEBRES

23535847 FERNANDO JOSE ROSILLO FIGUEROA

15626983 SERGIO GONZALO ZABALETA MORA

11112220

11222111

123456 asdas asdasdasdsad

17161505 ANA KARINA HURTADO MARTINEZ

Ooooooooanosg

6171761 BETTSY MARTINEZ

11343405 JEANNETTE DEL CARMEN FIGUERA GOLINDANO

O

20 Registro 1

Figura N.° 14 NUEVA SOLICITUD/INSERTAR DENUNCIANTE

Insertar Persona: permite insertar los datos del denunciante cuando la persona no esta registrada en
el sistema, al presionar el botdn sefialado en la figura N.° 13 se desplegara el siguiente formulario.

Registrar Persona

[ consultar con cne

~ Estatus

Fx CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 15 NUEVA SOLICITUD/INSERTAR PERSONA
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Datos para el registro de Persona
Campo Descripcion

Cédula Ingresar el numero de cédula de la persona que formaliza la solicitud

Nombre Ingresar el nombre de la persona que formaliza la solicitud

Apellido Ingresar el apellido de la persona que formaliza la solicitud

Domicilio Escribir la direccion de habitacién de la persona que formaliza la solicitud

email Escribir la direccion de correo electrénico de la persona que formaliza la
solicitud

Teléfono Ingresar el numero de teléfono de la persona que formaliza la solicitud

Estatus Seleccionar la casilla de verificacion para indicar que la nueva persona tendra
estatus “Activo, en los casos que se desee crear una nueva persona que no
tendra efecto inmediato (Estatus Inactivo) debera dejar esta casilla sin marcar.

@ Solicitud Nro ® Estado: En Preparacién

o o O

DOCUMENTOS CONSIGNADOS / PRUEBAS

DOCUMENTOS CONSIGNADOS / PRUEBAS

#  Descripcion *

1

Numeracién Cantidad *

Eliminar —p [

@ -+ INSERTAR NUEVO DOCUMENTO ’

Figura N.° 16 NUEVA SOLICITUD/DOCUMENTOS CONSIGNADOS

Para finalizar el registro de la solicitud debera insertar el o los documentos probatorios de la solicitud,
en caso de presentar dichos documentos se debera presionar el botén senalado en la figura N.° 16 e
ingresar la descripcién, numero y cantidad de copias del documento, es importante acotar que los
documentos insertados se pueden eliminar mediante el icono resaltado en la figura anterior.

Una vez ingresados los datos requeridos por el formulario, debe presionar “GUARDAR” para culminar
el registro de la nueva solicitud en el sistema o “CANCELAR” para cerrar la ventana sin almacenar los

datos.
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Opcién Planificar: Debe presionar el icono sefialado en la figura N.° 9 para asignar actividades y

responsables y de esta forma generar la planificacion de la solicitud, tal como se muestra en la figura
N.°17.

eneRaL

2 3 . s
neo
INFORMACION DE LA SOLICITUD I PLANIFICACION

uuuu

RECIBIDO POR FECHA DE RECEPCION
Documento de ientidad Normbre complto 22052017

00000000 o Adnin DIRECCION TECNICA

Figura N.° 17 GENERAR PLANIFICACION / INFORMACION GENERAL

Para generar la planificacién de la solicitud, el usuario podra verificar la informacion general ingresada
al sistema al momento de la recepcién de la misma, en donde solo podra modificar el tipo de
actuacién correspondiente a la solicitud e ingresar, en la seccion senalada en la figura anterior, la
fecha de inicio para la tramitacion de la solicitud y el sistema automaticamente calculara la fecha de
culminacion y el total de dias de duracién del proceso.

[ O] ’ : :

DENUNCIANTES

DENUNCIANTES

Documento de identidad Nombre completo
23535847 FERNANDO JOSE ROSILLO FIGUEROA

15626983 SERGIO GONZALO ZABALETA MORA

P CANCELAR 8 GENERAR PLANIFICACION

Figura N.° 18 GENERAR PLANIFICACION / DENUNCIANTES
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o 0 © ‘ :
PRUEBAS
# Descripcion Numer acion Cantidad
a a
1 h B Numerc 9 )]
Eliminar v

e —

‘ + INSERTAR NUEVO DOCUMENTO .

Primera | Anterior Proximo | Uitimo

Figura N.° 19 GENERAR PLANIFICACION / PRUEBAS

Esta seccion del formulario para generar la planificacion de la solicitud permite visualizar los
documentos probatorios consignados por los denunciantes (si las hubiere), asi como insertar y
eliminar documentos en caso de ser necesario, tal como se sefnala en la figura N.° 19.

L o o O :

FUNCIONARIOS ASIGNADOS
AUDITORES

Documento de identidad Nombre completo Dependencia Coordinador

‘ + INSERTAR FUNCIONARIO >

Figura N.° 20 GENERAR PLANIFICACION / FUNCIONARIOS ASIGNADOS

En la figura N.° 20 se puede apreciar que el siguiente paso para generar la planificacion consiste en
asignar a los funcionarios que seran responsables de la tramitacion de la solicitud, para esto debera
presionar el boton “INSERTAR FUNCIONARIO” sefalado en la figura y proceder a seleccionar a los
funcionarios de la lista que muestra a continuacion el sistema (ver Figura N.° 21).

Es importante destacar que una vez seleccionados los funcionarios del listado presentado se puede
asignar a uno de ellos como coordinador de la actuacion marcando el campo ubicado al lado derecho
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del nombre del funcionario, asi mismo estos podran ser eliminados en caso de ser necesario, ver
figura N.° 22.

Insertar Funcionario

vostar 10| a Coluy
heck eduia Dependencia
0 00000000 DIRECCION TECNICA
FELIPE SANTIAGO AMAYA
O 1893326 VILLAFRANCA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
] 10054218 ALEXIS MENDOZA DIRECCION TECNICA
m] 9975640 JUAN JOSE PEREZ DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
m] 10123456 JUANA VALENTINA HERNANDEZ DIRECCION DE SEAVICIOS GENERALES
m] 17213379 MARIANNE PEREDA DIRECCION TECNICA
] 11214386 EDILIO RAFAEL VELASQUEZ MILLAN  DIRECCION DE ADMINISTRACION
O 16698731 EDGAR JOSE BOLIVAR CARRASQUEL  DIRECCION TECHICA
m] 13744764 JOANMIRSE MARLIN CHACOA NUREZ  DIRECCION DE ADMINISTRACION
] 12476085 ORALIS DEL VALLE MILANO RICO DIRECCION DE ADMINISTRACION
11 Registro 1

Pk CANCELAR M AGREGAR

Figura N.° 21 GENERAR PLANIFICACION / FUNCIONARIOS ASIGNADOS

o 4 |/ O] :
FUNCIONARIOS ASIGNADOS
AUDITORES

Documents de dentidad Nombre completo Dependencia Coordinador

17213379 MARIANNE PEREDA DIRECCION TECNICA @) B

11214386 EDILIO RAFAEL VELASQUEZ MILLAN DIRECCION DE ADMINISTRACION ® 3 -4—Eliminar
10123456 JUANA VALENTINA HERNANDEZ DRECCION DE SERVICIOS GENERALES o s ]

+ INSERTAR FUNCIONARIO

Figura N.° 22 GENERAR PLANIFICACION / FUNCIONARIOS ASIGNADOS (COORDINADOR)

Por ultimo, se deberan asignar la cantidad de dias correspondientes a las actividades a ejecutar para
la tramitacion de la solicitud, para ello el sistema muestra la seccién de actividades (Figura N.° 23) en
la que automaticamente se cargan las fases y actividades de acuerdo al tipo de actuacién a que
corresponda la solicitud, y el usuario debera seleccionar el numero de dias a cada una de ellas.

Una vez cargados los datos de la planificacion de la solicitud debera presionar “GENERAR
PLANIFICACION” para finalizar el registro o “CANCELAR” para cerrar la ventana sin almacenar los
datos.
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Actividades

Est. Actividad Dias Inicio Fin

01 INDAGACION
1701 ACTIVIDAD 1 RECLAMO 3 5 23052017  25-05-2017
Total dias Fase: [}

02 VALORACION
1801 VALORACION RECLAMO 2 5 26052017  29-05-2017
Total dias Fase: 2

03 RESPUESTA
1901 RESPUESTA RECLAMO 2 5 30052017  31-05-2017
Total dias Fase: 2
Total dias de afectacion: a

Prom.  Inicio Real

0 23-052017  25-05-2017

0  26-05-2017  29-05-2017

0 30052017  31-05-2017

©

ACTIVIDADES

Fin Real

Figura N.° 23 GENERAR PLANIFICACION / ACTIVIDADES

AP AA

v

v v

Aprobar Planificacién: Luego de generada la planificacién, esta debe ser aprobada por el
funcionario encargado, para ello debe buscar la solicitud en el listado y presionar el icono sefialado
en la figura N.° 24, también ofrece la posibilidad de anular la solicitud de ser necesario.

Listado de Solicitudes

Mostrar 10 :‘

Solicitud Nro.* Tipo de Ente

Solicitud
0001-2017 QUEJA GOBERNACION DE ESTADO MONAGAS
0002-2017 RECLAMO Gestién General de Asuntos Sociopoliticos
0003-2017 DENUNCIA Gestion General de Asuntos Sociopoliticos
0004-2017 DENUNCIA Gestién General de Asuntos Sociopoliticos

/" NUEVA SOLICITUD

Estatus
Solicitud

TRAMITADA

TRAMITADA

TRAMITADA

TRAMITADA

Figura N.° 24 APROBAR PLANIFICACION

Accién

a

Aprobar
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EJECUCION DE ACTIVIDADES

Una vez aprobada la planificacion correspondiente a la solicitud, se deben ejecutar las actividades en
el sistema a medida que avanza el tramite de la solicitud, para ello el usuario debe listar las
actividades, ingresando en la opcién del menu “EJECUCION DE ACTIVIDADES” lo que mostraréa la
siguiente pantalla (ver figura N.° 25).

Listado de Actividades

Mostrar 10 j Q
Cod. Tramite 4 Tipode Ente Estatus de la Fase - Actividad a Ejecutar Accién
Tramite Actividad
DACCC- DENUNCIA Gestion General de PENDIENTE VALORACION-ACTIVIDAD 2 o
D-0002-2017 Asuntos Sociopoliticos
DACCC- QUEJA GOBERNACION DE EN EJECUCION RESPUESTA-RESPUESTADE LA [
Q-0001-2017 ESTADO MONAGAS QUEJA

Ejecutar

Figura N.° 25 EJECUCION DE ACTIVIDADES

Seguidamente el sistema mostrara la pantalla (figura N.° 26) en la que se puede consultar la
informacién general de la actividad, para iniciar la ejecucion de esta actividad debera verificar que la
fecha de inicio corresponda con la fecha real en que comienza la ejecucion.

Ejecutar Actividad

2

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

INFORMACION DE LA ACTIVIDAD ACCION A EJECUTAR
DACCC-D-0002-2017  DENUNCIA PENDIENTE @ iniciar Ejecucién » 2017-05-24
« Mayo 2017 » s
01-06-2017 06-06-2017 5
VALORACION - ACTIVIDAD 2 23 a0
Ingresar fecha 7 8 9 10 11 12 13
de inicio 14 15 16 17 18 19 20
21 22 z3®25 26 27
- Gestion General de Asuntos Sociopoliticos v 28 29 30 31
- Direccion General de la Alcaldia v

Figura N.° 26 EJECUTAR ACTIVIDAD / EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

De igual forma en la segunda seccion de esta ventana, se pueden visualizar las actividades
planificadas destacando su avance con los siguientes simbolos.
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Estado de la actividad icono

Ejecutada 0

En ejecucion

Pendiente por ejecutar

e

Aunado a ello el sistema sombrea con colores las actividades de acuerdo al cumplimiento de los
lapsos establecidos en la planificacion, siendo verde para las actividades que se ejecutaron en la
fecha establecida, amarillo las que estan préximas a cumplir la fecha programada y aun no han sido
realizadas y el color rojo identifica aquellas actividades que no se lograran ejecutar en la fecha

planificada. Tal como se evidencia en la figura N.° 27.

Ejecutar Actividad

Est Actividad Dias Inicio Fin
01 INDAGACION

o 1001 ACTIVIDAD 1 3 25052017 31052017

Total d\'as Fase: Verde/( 3

02 VALORACION

e 1201 ACTIVIDAD 2 5 01062017  06-06-2017
Total dias Fase: Amarillo 5

03 ARCHIVO /

6 1401 ACTIVIDAD 3 4 | 07062017  08-062017

9 1402 ACTIVIDAD 4 2 00-00-0000  00-00-0000
Total dias Fase: , 4

Total dias de afectacion: Rojo 12

)

PLANFICACION

Actividades

Pror.

0

o

Inicio Real Fin Real AP AA.

22052017 24052017

24052017 30052017

31052017 05062017  +~ v

06-06-2017  07-06-2017 7

Figura N.° 27 EJECUTAR ACTIVIDAD / EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez ingresados los datos requeridos por el formulario, debe presionar “GUARDAR” para culminar
la ejecucion de la actividad en el sistema o “CANCELAR” para cerrar la ventana sin almacenar los

datos.

Se hace preciso acotar que en los casos en que la naturaleza de la actividad conlleve a realizar una
valoracién técnica se debera especificar el resultado de la misma en la seccion indicada en la figura
N.° 28. Asimismo podra cerrarse el tramite si el resultado de las actividades asi lo ameritan.
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Ejecutar Actividad
EJECUCION DE LA ACTIVIDAD
TJ;CCC-D-OOOZ-ZO 17 VD’ENUNCIA E:N EJECUCION | © Terminar Ejecucion M 2017-05-24
VOLOGQOI" 706"06'2017 5
. Q valorar Tamite &
jVALO;(ACI@N - ACTIVIDAD 2
L p—— Marcar para ingresar
- Gestion General de Asuntos Sociopoliticos v reSUnadOS de Ia Va|0raclén

- Direccion General de la Alcaldia v

Figura N.° 28 EJECUTAR ACTIVIDAD / EJECUCION DE LA ACTIVIDAD (VALORAR)

2

EECUCION DF LA ACTVDRD
INFORMACION DE LA ACTIVIDAD ACCION A EJECUTAR
]
pACCC 00022017 oEnuNCIA £u ECucion © s B N
01062017 06.06:2017 s
O cemrtamie s
\ALORACION - ACTIVIDAD 2
O Remitver

- Gestién General de Asuntos Saciopaliticos

- Direccién General de la Alcaldia

Figura N.° 29 EJECUTAR ACTIVIDAD / EJECUCION DE LA ACTIVIDAD (RESULTADOS VALORACION)

Datos para el registro de los resultados de la Valoracién

Campo Descripcion

Antecedente del Expediente |Ingresar un breve detalle del expediente.

Analisis de los Hechos Escribir el analisis realizado por parte del responsable de la valoraciéon en
cuanto a los sucesos investigados en la tramitacion de la solicitud.

Valoracion Ingresar la valoracion de la situacion.
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Datos para el registro de los resultados de la Valoracién
Campo Descripcion
Conclusion Escribir las conclusiones obtenidas del estudio realizado
Manifiesto Ingresar manifiesto emitido por el funcionario que valoré la solicitud.
Recomendaciones Ingresar las recomendaciones sugeridas por parte del funcionario que ejecuto la
valoracion de los hechos en cuanto a la situacion que originé a la solicitud.

PRORROGAS

En Esta seccion el sistema permite ingresar prorrogas a las actividades que se encuentran en
ejecucion, para lo cual el usuario debera listar las actividades mediante en la opcion “PRORROGAS”
del menu y pulsar el icono sefalado en la figura N.° 30 para registrar la nueva prorroga.

Listado de Tramites en Ejecucién

Mostrar 10 :I Q
Cod. Tramite. “ Tipo de Ente Fase - Actividad en Accion
Tramite Ejecucion
DACCC- QUEJA GOBERNACION DE ESTADO RESPUESTA-RESPUESTA DE
Q-0001-2017 MONAGAS LA QUEJA

Nueva prorroga

Figura N.° 30 PRORROGAS

Crear Prorroga

o z a
INFORMACION GENERAL
INFORMACION DE LA ACTIVIDAD INFORMACION DE LA PRORROGA
DACCC-Q-0001-201 QUEJA EN EJECUCION 0 - 0
22-05-2017 24-05-2017 3
RESPUESTA - RESPUESTA DE LA QUEJA
En Preparacion

GOBERNACION DE ESTADO MONAGAS v *
- Gestién General de Asuntos Sociopoliticos v Ingresar la informacion de la

prorroga a solicitar

Figura N.° 31 CREAR PRORROGAS / INFORMACION GENERAL
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Datos para el registro de la Prorroga / Informacién General

Campo

Descripcion

Dias de Prorrogas Solicitados

Seleccionar el numero de dias de prorroga a solicitar

Dias de Prorrogas Acumuladas

El sistema muestra la cantidad de dias de prorroga que tiene la actividad

acumulada.

Justificacion Ingresar una breve justificacion que soporte la solicitud de la prorroga para la
culminacion de la actividad.

Estatus El sistema muestra el estado en que se encuentra la solicitud de la prorroga.

Crear Prorroga

o ©)

PLANIFICACION

3

PLANIFICACION

Est. Actividad Dias nicio Fin
01 INDAGACION
° 2601 INDAGACION DE LA QUEJA 5 22052017  26-05-2017

Total dias Fase: 5

02 RESPUESTA
e 2701 RESPUESTA DE LA QUEJA 3 29-05-2017  31-05-2017

Total dias Fase: 3

Total dias de afectacion: 8

Prom.

]

0

3

3

3]

nicio Real

Fin Real AP AA

22.05-2017  22-05-2017

22-05-2017  29-05-2017 o

Figura N.° 32 CREAR PRORROGAS / PLANIFICACION

Una vez ingresada la cantidad de dias de prorroga a solicitar se puede visualizar en la segunda
ventana del formulario (ver figura N.° 32) la planificacién de la actividad afectada por los dias de
prorroga, y en la siguiente ventana (Figura N.° 33) se pueden consultar las prorrogas que tiene esa

actividad.
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Crear Prorroga

9= -0 O

PRORROGAS

PRORROGAS DE LA ACTUACION

# FASE - ACTIVIDAD CANT. DiAS JUSTIFICACION ESTATUS

Primero | Siguiente proximo | Ultimo

Pk CANCELAR M GUARDAR

Figura N.° 33 CREAR PRORROGAS/ PRORROGAS

Opcidén Revisar Prorroga: Luego de solicitar la prorroga esta debera ser revisada para continuar con

el tramite y aprobacién de la misma, para lo cual el sistema muestra la opcién de anular la solicitud en
caso de que esto sea necesario (ver figuras N° 34 y N.° 35).

Listado de Tramites en Ejecuciéon

Mostrar 10 :I Q
Cod. Tramite. = Tipo de Ente Fase - Actividad en Accién Consultar
Tramite Ejecucion /
DACCC- DENUNCIA ~ Gestién General de Asuntos  VALORACION-ACTIVIDAD 2
D-0002-2017 Sociopoliticos
DACCC- QUEJA GOBERNACION DE ESTADO ~ RESPUESTA-RESPUESTA DE
Q-0001-2017 MONAGAS LA QUEJA «

Editar  Revisar

Figura N.° 34 REVISAR PRORROGAS
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Revisar Prorroga

PRORROGAS
PRORROGAS DE LA ACTUACION

#  FASE- ACTIVIDAD CANT. DiAS JUSTIFICACION ESTATUS

1 RESPUESTA - RESPUESTA DE LA QUEJA a entrega de documentacion EN PREPARACION

P CANCELAR © ANULAR

Figura N.° 35 REVISAR- ANULAR PRORROGAS

Conformar Prorroga: Luego de revisar la prorroga se debe conformar esta solicitud para continuar

su tramitacion, es importante mencionar que una vez revisadas las prorrogas estas no pueden ser
modificadas.

Listado de Tramites en Ejecucion

Mostrar 10 :I

Q
Cod. Tramite. “  Tipo de Ente Fase - Actividad en Ejecucion Accién
Tramite
DACCC- DENUNCIA  Gestién General de Asuntos VALORACION-ACTIVIDAD 2
D-0002-2017 Sociopoliticos
DACCC- QUEJA GOBERNACION DE ESTADO RESPUESTA-RESPUESTA DE LA
Q-0001-2017 MONAGAS QUEJA

Conformar

Figura N.° 36 CONFORMAR PRORROGAS
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PRORROGAS

PRORROGAS DE LA ACTUACION

NFORMA

#  FASE - ACTIVIDAD CANT. DiAS JUSTIFICACION ESTATUS
1  RESPUESTA - RESPUESTA DE LA QUEJA 3 retraso en la entrega de documentacion REVISADA
Primero | Siguiente

Préximo Ultimo

FX CANCELAR 2 CONFORMAR ® ANULAR

Figura N.° 36 CONFORMAR — ANULAR PRORROGAS

Aprobar Prorrogas: Por ultimo se debe aprobar la solicitud de prorroga y asi culminar la ejecucion

de la actividad, en esta etapa el usuario podra anular la prorroga como se muestran en las figuras N.°
37 y N.° 38.

Listado de Tramites en Ejecucion

Mostrar 10 :I Q
Cod. Tramite. «  Tipo de Ente Fase - Actividad en Accién
Tramite Ejecucion
DACCC- DENUNCIA  Gestién General de Asuntos  VALORACION-ACTIVIDAD 2
D-0002-2017 Sociopoliticos
DACCC- QUEJA GOBERNACION DE ESTADO RESPUESTA-RESPUESTA DE a2
Q-0001-2017 MONAGAS LA QUEJA

Figura N.° 37 APROBAR PRORROGAS
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Aprobar Prorroga

9= -0 O

PRORROGAS

PRORROGAS DE LA ACTUACION

#  FASE - ACTIVIDAD CANT. DiAS JUSTIFICACION ESTATUS

1 RESPUESTA - RESPUESTA DE LA QUEJA 3 retraso en la entrega de documentacion CONFORMADA

Primero | Siguiente proximo | Ultimo

F% CANCELAR 2 APROBAR © ANULAR

Figura N.° 38 APROBAR-ANULAR PRORROGAS

REPORTES

Figura N.° 39 MENU DE REPORTES
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LISTADO DE TRAMITES: A través de esta opcion se puede consultar el listado de solicitudes
tramitadas y las que se encuentran en ejecucion por la direccion, este listado se puede filtrar por
municipio, parroquia, sector, tipo de tramite, estado de la solicitud, estado del tramite, origen de la
denuncia, tipo de denuncia y fecha, a lo cual una vez seleccionados los datos que se desean

consultar el sistema mostrara el siguiente reporte en formato PDF. Ver figura N.° 41.

REPORTE DE PLANIFICACIONES: A través de esta opcidn se puede imprimir en tanto el acta de
recepcion de la solicitud como la planificacion de las solicitudes tramitadas, las cuales el sistema
mostrara en formato PDF al presionar los iconos sefalados en la figura N.° 42.
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Listado de Tramites
[ municipio ,‘ [] perroquia . -|
[] Tieo de Tramite . o [ Estedosoicing . 4

[] origende la Denuncia: -

[] Tieo e Denuncia . -

‘ BUSCAR ’

Figura N.° 40 REPORTE DE LISTADO DE TRAMITES

[ fecha:

eeeee

[] Estado Tramite

2017-05-01

2017-05-29

‘/@ﬂ CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS.

Listado de Tramites

Fecha: 29052017

Pagina: 1 de

con. UM TRAMITE TFODE ESTADG E5TADO WGP
soLicmun AcTUAGIoN | soLimu TRAMTE
otz s = = "

PARROGUIR SEGToR

QuEm

sssss

Figura N.° 41 REPORTE DE LISTADO DE TRAMITES PDF

Listado de Planificaciones

Mostrar 10 j Q

Tramite Nro. Tipo de Ente

Solicitud

DACCC-Q-0001-2017 QUEJA Gestién General de Asuntos Sociopoliticos
DACCC-R-0001-2017 RECLAMO Direccién General de la Alcaldia

DACCC-D-0002-2017 DENUNCIA Direccién General de la Alcaldia

DACCC-D-0002-2017 DENUNCIA Alcaldia de Caracas del Municipio Bolivaria Libertador
DACCC-D-0003-2017 DENUNCIA GOBERNACION DE ESTADO MONAGAS

Columnas

Estatus Tramite Accién

Imprimir acta

N

EN EJECUCION Em
EN EJECUCION E
APROBADA B
GENERADA (5]

Imprimir planificacion

Figura N.° 42 REPORTE DE PLANIFICACIONES
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/_\Qﬁ CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS

DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

cha: 23052017

RECEPCION DE DENUNCIA

DATOS DE LA DENUNCTA

SOCETOD—T w
~OUETA 1 CONTRALORTA DEL ESTADO WORAGAS

/2y CONTRALORIA DEL ESTADO MONAGAS
e DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

Fecha: 26-05-2017
Pagina: 1de 1

PLANIFICACION ACTUACION

TRAMITE NRO: DACCC-Q:0001-2017

ENTE/ORGANISHO GOBERNACION DE ESTADO MONAGAS
TIPO DE TRANTTE QuEJA

ESTADO DEL TRAMITE EN EJECUCION

Tt L L L
TERMINACR 2501 INDAGACION DE LA GUEIA T | mwwmn | mewv | o | zewv | zewwr

s

EN EJECUCION 2701 - RESPUESTA DE LA GUEIA 3 052017 TR |

Prom | Tiel Real | FinPal
T | Zomr 2005 2017

Figura N.° 44 REPORTE DE PLANIFICACIONES / IMPRIMIR PLANIFICACION
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Formularios: consta de un conjunto de campos disefiado para que el usuario introduzca datos
estructurados (nombres, apellidos, direccién, etc) , los cuales se almacenaran para su procesamiento
y posterior uso.

Manual de Usuario: Documento de comunicacion técnica que busca brindar asistencia vy
recomendaciones en relacion al funcionamiento de un sistema de informacién a los sujetos que haran
uso del mismo.

Modulo: es una porcién de un programa informatico. De las varias tareas que debe realizar un
programa para cumplir con su funcién u objetivos, un médulo realizara, comiunmente, una de dichas
tareas (o varias, en algun caso).

Navegador Web: Es un software que permite el acceso a internet mediante herramientas para
interpretar el cédigo de una pagina, y presentar el contenido en pantalla de modo tal que el usuario
pueda interactuar con la informacion.

Sistema de Informacion: Es un conjunto de funciones o componentes interrelacionados que forman
un todo, para obtener, procesar, almacenar y distribuir informacion para facilitar la toma de decisiones
y el control en una organizacion.

URL: Son las siglas en inglés de Uniform Resource Locator, que en espafol significa Localizador
Uniforme de Recursos, es la direccién especifica que se asigna a cada uno de los recursos
disponibles en la red con la finalidad de que estos puedan ser localizados o identificados. Asi, hay un
URL para cada uno de los recursos (paginas, sitios, documentos, archivos, carpetas) que hay en
internet.
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