MANUAL DEL USUARIO INTERNO

Manual de interaccion con el sistema siete-
sitema de informacion estratégica para el
turismmo del Ecuador usuarios internos: guias
de turismo Galapagos
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MANUAL DE USUARIO

PROCESO DE ATENCION DE GUIANZA TURISTICA

Enviar  solicitud de:
Registro, perdida,
sustraccion o deterioro;

0, renovacion.

Revisar, verificar vy
validar qgue la
informacion declarada y
subida en el sistema por
el usuario externo sea la
correcta; y, aprobar o
rechazar los
documentos remitidos.

Revisar, verificar, validar
que la informacién
declarada y subida por el
usuario externo sea la

correcta, de acuerdo a la
solicitud ingresada; v,
aprobar o rechazar la
solicitud ingresada.

Ministerio de Turisma

Cancelar el valor
correspondiente a la
credencial solicitada en
el las oficinas del Parque
Nacional Galapagos.

e Revisar el pago
realizado por el usuario
externo.

eEmitir la credencial y
entregarla de manera
fisica.

Recibir mediante
correo electrénico la
notificacion para el
retiro de la credencial
fisica.
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PERFIL REVISOR

1. BANDEJA REVISION DE SOLICITUD /

1.1 Seleccionar la opcién “Guias R ks

P ”
Turisticos
s de Tursmo Adminisracin delregitro de guias turisticos

Ministerio ~ Ministerio del W
de Turismo  Ambiente, Agua y
Transicion Ecologica

1.2 Ingresar en la bandeja “Revision
de Solicitud”

Redsin de soicitudes ruews,  [EENGENNTENEU Informacidn del estado de las saicudes
renovacién, pérdida en wimite

Emsin de cedencales nuevs,  [NRCOUACSSRER RS

renovacién, pérdida o canje canastrados e ingreso de Obsenvacones

Informacién de los Guias Turisticos
de Comrol

va Usuarios de Guianza para que
enel sisema

Ministerio  Ministerio del ™ 7
de Turismo  Ambiente, Agua y
Transicion Ecolégica

=

Revsidn Soltudes

1.3 Seleccionar la solicitud del
registro y valide los documentos

Revisién de Solicuudes

3
Fecha Sefctd Clasfiaciin Tpa de Seliziod

Ministerio de Turismo
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1.4 Verificar el tipo de tramite:
Registro, Canje, Renovacion,
Pérdida o Sustraccidn de acuerdo a
la solicitud enviada por el usuario.

1.5 Verificar que la informacién
cargada por el usuario cumpla la
normativa vigente, si este es el
caso seleccionar “Documentos
Aceptados”; caso contrario
seleccionar “Documentos
Rechazados” e ingresar los
motivos en el campo
observaciones, éstos se
visualizaran en el siguiente paso
del proceso y se habilitara el
botdon “Continuar Tramite”

1.6 Mostar una ventana de
confirmacién al dar clic en el botén
“Aceptar” le permitird enviar Ia
solicitud a la bandeja del Perfil
Aprobador (Aprobar / Rechazar
Solicitud).

Ministerio de Turismo

atos Generales del Guia \

ﬁ

Codula: Ambito de .
1721083244 Aplicacion: GALAPAGOS
Apellidos y Nombres:  PAREDES ROSAS NELLY Tramite: RENOVACION
JUDTH
Edact: 35 aios c Gue
Galépagos |
Nacionalidad: ECUATORIANA Isla de Residencia:  gaBELA
Profesion: ESTUDIANTE
Provincia Domicilic
Actuar PICHINCHA
Canton Domicilio
Actuak auro
Parroquia Domicilio )
Aotual CENTRO HISTORICO
Domicilio Registro
— PICHINCHA/QUITO/CONOCOTO
Civil
Calle Registro Civik RUIFLAHUI 000
Tipo de sangre: 0
Correo:

Judith. paredes @turismo.gob.cc

Teléfona: 3333333333

en Patrimonio Turistico de

S

#

(E—

Cerfificado de almenos cuatro (4) curses de actualizacion de conocimientos referente al servicio de guianza e interpretacion

Curso de Actualizacién

Curso de Capacitacion

Otro Idioma

Resultado Revisor:

Observaciones:

del area protegida Galapagos. Al menos dos curses deberan contar con la aprobacion del mismo:

QuPrusbe de pdf pdf
Cerlificade vigente de primeros auxilos en zonas agrestes:
QPrusba de pat por

Acreditacion otro idioma extranjero:

DOCUMENTOS ACEPTADOS  DOCUMENTOS RECHAZADOS

-/

-~

!

Confirmacion

. ¢ Esta seguro de aprobar los documentos habilitantes cargados|
por el usuario y enviar el tramite al Perfil Aprobador?

Aceptar

Cancelar

-

/
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PERFIL APROBADOR

2. BANDEJA APROBAR/ RECHAZAR DE /

SOLICITUD

APROBADOR - Aprobador lsabela

Guas deTursmo Administracion del registro de guias turisticos

2.1 Seleccionar la opcién “Guias
Turisticos”

Ministerio  Ministerio del %
de Turismo  Ambiente, Aguay
Transicidn Ecoldgica

Administracidn

APROBADOR
# © Bio

2.2 Ingresar en la bandeja
“Aprobar/ Rechazar Solicitud™

Ministerio  Ministerio del
de Turismo  Ambiente, Agua y
Transicién Ecolégica

Aprobagion Solicitudes

APROBADOR - Aprobador Isabela
# | 0| Bienven

Revisin de Solictudes

2.3 Seleccionar la solicitud del o
registro y valide los documentos :

coata Apelicos y Hombres
Zons orara e
Fechs Scicms Clasiicacién Tpo de Solicitd ol
2 o seszes s
22 ez s

Ministerio  Ministerio del > <7
de Turismo  Ambiente, Agua y

\ Transicién Ecolégica

Ministerio de Turismo
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2.4 Verificar el tipo de tramite:
Registro, Canje, Renovacion,
Pérdida o Sustraccién de acuerdo
a la solicitud enviada por el
usuario.

2.5 Verificar que la informacién
cargada por el usuario cumpla la
normativa vigente, si este es el
caso seleccionar “Solicitud
Aprobada”; caso contrario
seleccionar “Solicitud Rechazada”
e ingresar los motivos en el campo
observaciones, éstos se
visualizaran por el usuario a través
de un correo electrénico remitido
automaticamente al pulsar botén
“Continuar Tramite”

2.6 Mostrar la confirmaciéon del
resultado a la solicitud, al dar clic en el
botdn “Aceptar” le permitird enviar la
solicitud a la bandeja del Perfil Revisor
(Emisién de Credencial) en caso de ser
aprobada, caso contrario si el
resultado es el de rechazado se
finalizard el proceso en la plataformay
se enviara el correo electrénico al
usuario.

Ministerio de Turismo

Cédula: Ambito de
: 1721063244 Aplicacion: GALAPAGOS
Apeliidos y Nombres: PAREDES ROSAS NELLY Tramite: RENOVACION
i JUDITH
() - )
Edad: 1€ aios Clasificacion: Guia Especiaizado en Patrimonio Turistico de
Galipagos |
“ Hacionalidad: ECUATORIANA Isla de Residencia:  |SABELA
Profesion: ESTUDIANTE
Provincia Domicilio
Actual: FICHINCHA
Cantén Domicilio
Actual: auro
Parroguia Domicilio
Actual: CENTRO HISTORICO
Domicilio Registro
Civil: PICHINCHA/QUITO/CONOCOTO
Calle Registro Civil: RUMKIAHUI 000
Tipo de sangre: 0=
Correo: judith paredes@turismo gob &c

/ Datos Generales del Guia \

umen|os Anexos

Curso de Actualizacion terpret
Curso de Capacitacién Certificado vigents de primeros auxiios en zonas agrestes.

Otro Idioma Acre

Resultado Revisor: DOCUMENTOS ACEPTADOS

Observaciones:

Todes los documentos en orden

e @ SOLICITUD APROBADA | SOLICITUD RECHAZADA

Teléfono: 3333333333 /

Observaciones:

\nmnuar Tramite /

4 N

Confirmacion *

¢ Esta seguro de aprobar el tramite del usuario y enviar la
Oinmrmacif}n al sistema SIA para el cobro de la credencial?

Aceptar Cancelar

A4

- /
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PERFIL REVISOR

3. BANDEJA EMISION DE CREDENCIALES

Administracion

3.1 Seleccionar la opcién “Emision de

H ”
Cre den Clal Reisita de Solicitud L o Rt e Solcitad en Tramite Informacién del estado de las solictudes
renovacin, pérdida entrémite

Eisida de Credeaciales Emisign de credenciales nuevas, Consulta General de Catastro Informacién de los Guias Turisticos
renovaciin, pérdida o canje catastrados e ingreso de Obsenvaciones
de Conrol

Actalizar Carreo Electrinic Aciva Usuarios de Guianza para que

puedan autenticarse en el sistema.

Ministerio  Ministerio del >
de Turismo Ambiente, Agua y
Transicién Ecolégica

3.2 Se enlistardn los tramites con el
estado “PAGADO” o “EN PROCESQO”; el Emisign Credenciales
primero se encontrard habilitada para

visualizar la solicitud, y el segundo

Revision de Sobictudes

cuando aun el usuario no ha realizado el -
pago correspondiente en las oficinas ey —— e . . .
correspondientes al Parque Nacional »
Galdpagos.

>

/
-

Generales del Guia \

Ambito de
Aplicacion:

3.3 Verificar el tipo de tramite: Registro,

Cédula: 1721063244 GALAPAGOS

PAREDES ROSAS NELLY

Canje, Renovacion, Pérdida o
., R Apellidos y Nombres: Tramite:
Sustraccion de acuerdo a la solicitud ﬁ o

Edad: 15 afios. Clasificacién: Guia Especializado en Patrimonio Turistico de

enviada por el usuario
p usu * Nacionalidad: ECUATORIANA Isla de Residencia: |SABELA

Profesién: ESTUDIANTE

Provincia Domicilio

Actual PICHINCHA

cantén Domicilio

Actual: aure

Parroquia Domicilio X

Actual CENTRO HISTORICO

Domicilio Registra

: PICHINCHA/QUITO/CONOCOTO

Civil:

Calle Registro Civil: RUMIiAHUI 000

Tipo de sangre: 0+

Correo: judith paredes@turismo.gok ec

Teléfona: 3333333333

- /
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3.4 \Visualizar el nombre para Ila
impresion de la credencial, mismo que
podra ser editado de acuerdo al tamafio
del formato de la credencial que
posterior sera entregada al Guia de
Turismo.

3.5 Presionar el botdn “Credencial”, se
habilitard una vista previa de |la
credencial en la cual se podra verificar la
edicion del nombre del Guia de Turismo,
y la informacién general declarada
previamente, si la informacién esta
correcta se deberd presionar el botdn
“Imprimir” lo cual genera un archivo en
formato PDF el cual se usard para la
impresion de la credencial fisica.

3.6 Presionar el boton “Terminar
Proceso”, mismo que cumplird Ila
funcién de pasar la solicitud a formar
parte del catastré unificado, toda vez
qgue se ha emitido la credencial vy
realizado la entrega de la misma al Guia
de Turismo.

Ministerio de Turismo

Nombre Impresion Credencial:

Imprimir Credencial:

VIZUETE AGULAR MABEL GABRIELA

Elnombre que s& mostrara en la

30
Credencial

credencial supera los 26 caracteres

S,

7

Farque Naciona
GALAPAGOS
Ecuadar

VIZUETE AGUILAR MABEL
GUIA ESPECIALIZADO EN
AVENTURA DE GALAPAGOS
1714821343
ECUATORIANA

Credencial N°: 1SB-00013
AV

= .
> Gobierno | Jurtos
“1 . #n Encuentre | o logramos

Idiomas: Inglés, Francés
Tipo de sangre: O+
Vence: 21/6/2026
Especializacién: BUCEQ

Retornar

Terminar Proceso




