
 

 
  
  

 

 

 

 

 

Proyecto Sistema Integrado de Transición 

Ecológica de Ambiente y Agua – SITEAA 

 

Subsecretaría de Agua Potable, Saneamiento, Riego Y 

Drenaje 

Registro Público del Agua (RPA) 

 

MANUAL DE USUARIO TÉCNICOS SUBMÓDULO DE 

APROBACIÓN DE VIABILIDADES TÉCNICAS DE APS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Control de revisiones 

VERSIÓN FECHA 
ELABORADO 

POR 
REVISADO POR APROBADO POR ACCIÓN REALIZADA 

V 1.0 13/06/2023 Michelle Herrera Carlos Calispa  Emisión inicial  

 

 

1. Contenido 

MENÚ APROBACIÓN DE VIABILIDAD TÉCNICA ................................................................................... 10 

REGISTRO DE VIABILIDADES TÉCNICAS ............................................................................................ 14 

SOLICITUD DE APROBACIÓN DE VIABILIDADES TÉCNICAS GESTIONADO EN PLANTA CENTRAL

.................................................................................................................................................................. 20 

SOLICITUD DE APROBACIÓN DE VIABILIDAD TÉCNICA GESTIONADO EN DIRECCIÓN ZONAL ... 50 

 

 

2. Tabla de imágenes 

Imagen 1. Ingreso de credenciales ........................................................................................................ 10 

Imagen 2. Menú Viabilidad Técnica ....................................................................................................... 10 

Imagen 3. Requisitos nueva solcitud VT ................................................................................................ 11 

Imagen 4. Íconos ................................................................................................................................... 11 

Imagen 5. Eliminar ................................................................................................................................. 11 

Imagen 6. Documentos .......................................................................................................................... 12 

Imagen 7. Observaciones ...................................................................................................................... 12 

Imagen 8. Historial ................................................................................................................................. 12 

Imagen 9. Notificaciones ........................................................................................................................ 13 

Imagen 10. Notificaciones Pendientes ................................................................................................ 13 

Imagen 11. Expedientes ...................................................................................................................... 13 

Imagen 12. Estado de la solicitud ........................................................................................................ 14 

Imagen 13. Fecha registro ................................................................................................................... 14 

Imagen 14. Información Solicitante ..................................................................................................... 15 

Imagen 15. Datos Proyecto ................................................................................................................. 15 

Imagen 16. Buscar documentación ..................................................................................................... 16 

Imagen 17. Subir Archivo .................................................................................................................... 16 

Imagen 18. Descarga de documento ................................................................................................... 16 



 

 
  
  

 

Imagen 19. Link ................................................................................................................................... 17 

Imagen 20. Alcantarillado Sanitario ..................................................................................................... 17 

Imagen 21. Componente Eléctrico ...................................................................................................... 18 

Imagen 22. Información Recepción del Proyecto ................................................................................ 18 

Imagen 23. Botones ............................................................................................................................ 19 

Imagen 24. Mensaje de Envío ............................................................................................................. 19 

Imagen 25. Mail Prestador de Servicios .............................................................................................. 19 

Imagen 26. Mail Técnico Analista ........................................................................................................ 20 

Imagen 27. Mail Técnico ..................................................................................................................... 20 

Imagen 28. Bandeja Técnica ............................................................................................................... 20 

Imagen 29. Sección 1 .......................................................................................................................... 21 

Imagen 30. Sección 2 .......................................................................................................................... 21 

Imagen 31. Sección 3 .......................................................................................................................... 21 

Imagen 32. Sección 4 .......................................................................................................................... 21 

Imagen 33. Sección 5 .......................................................................................................................... 21 

Imagen 34. Sección 6 .......................................................................................................................... 22 

Imagen 35. Sección 7 .......................................................................................................................... 22 

Imagen 36. Observaciones .................................................................................................................. 22 

Imagen 37. Mensaje de Confirmación ................................................................................................. 22 

Imagen 38. Mail Prestador de Servicios .............................................................................................. 23 

Imagen 39. Trámite Observaciones ..................................................................................................... 23 

Imagen 40. Notificaciones Pendientes ................................................................................................ 24 

Imagen 41. Mail de Archivo ................................................................................................................. 24 

Imagen 42. Archivo Solicitud VT.......................................................................................................... 24 

Imagen 43. Mail Archivo ...................................................................................................................... 25 

Imagen 44. Trámite archivado ............................................................................................................. 25 

Imagen 45. Mensaje Asignación.......................................................................................................... 25 

Imagen 46. Mail Éxito .......................................................................................................................... 25 

Imagen 47. Solicitud Firma .................................................................................................................. 26 

Imagen 48. Firma ................................................................................................................................ 26 

Imagen 49. Confirmación Envío .......................................................................................................... 26 

Imagen 50. Archivo Trámite................................................................................................................. 27 

Imagen 51. Solicitud de Emisión ......................................................................................................... 27 

Imagen 52. Formulario de Solicitud ..................................................................................................... 27 

Imagen 53. Firma Solicitud .................................................................................................................. 28 



 

 
  
  

 

Imagen 54. Ejecutar ............................................................................................................................ 28 

Imagen 55. Firma Digital ..................................................................................................................... 28 

Imagen 56. Archivo de Firma............................................................................................................... 28 

Imagen 57. Solicitud Viabilidad Técnica .............................................................................................. 29 

Imagen 58. Mail Prestador .................................................................................................................. 29 

Imagen 59. Mail Analista ..................................................................................................................... 30 

Imagen 60. Técnico Analista ............................................................................................................... 30 

Imagen 61. Mail Bloqueo ..................................................................................................................... 30 

Imagen 62. Solicitud Desbloqueo ........................................................................................................ 31 

Imagen 63. Carga de Documento........................................................................................................ 31 

Imagen 64. Desbloqueo Descarga ...................................................................................................... 31 

Imagen 65. Ventana Desbloqueo ........................................................................................................ 32 

Imagen 66. Mail Desbloqueo ............................................................................................................... 32 

Imagen 67. Habilitación Descarga ....................................................................................................... 32 

Imagen 68. Descarga Documentos ..................................................................................................... 33 

Imagen 69. Confirmación .................................................................................................................... 33 

Imagen 70. Revisar Viabilidad Técnica ............................................................................................... 33 

Imagen 71. Inspección ........................................................................................................................ 34 

Imagen 72. Mensaje de Confirmación ................................................................................................. 34 

Imagen 73. Mail Inspección ................................................................................................................. 34 

Imagen 74. Inspección Técnico ........................................................................................................... 34 

Imagen 75. Documentos Inspección ................................................................................................... 35 

Imagen 76. Adjuntar Documento ......................................................................................................... 35 

Imagen 77. Informe Inspección ........................................................................................................... 35 

Imagen 78. Ingresar ............................................................................................................................ 35 

Imagen 79. Informe Técnico ................................................................................................................ 36 

Imagen 80. Datos Generales ............................................................................................................... 36 

Imagen 81. Campos Descripción......................................................................................................... 37 

Imagen 82. Plazo de Ejecución de la Obra ......................................................................................... 37 

Imagen 83. Presupuesto Referencial de la Obra ................................................................................. 37 

Imagen 84. Informe Técnico ................................................................................................................ 38 

Imagen 85. Plazo de Ejecución de la Obra ......................................................................................... 38 

Imagen 86. Mensaje de confirmación .................................................................................................. 38 

Imagen 87. Informe Registrado Éxito .................................................................................................. 39 

Imagen 88. Mensaje de confirmación Informe ..................................................................................... 39 



 

 
  
  

 

Imagen 89. Firma Electrónica Informe ................................................................................................. 39 

Imagen 90. Mensaje de Advertencia Informe ...................................................................................... 39 

Imagen 91. Firma Digital Informe ........................................................................................................ 40 

Imagen 92. Archivo Firmado Informe .................................................................................................. 40 

Imagen 93. Mensaje de Éxito .............................................................................................................. 40 

Imagen 94. Mail Director ..................................................................................................................... 40 

Imagen 95. Mensaje de confirmación .................................................................................................. 40 

Imagen 96. Observaciones al Informe ................................................................................................. 41 

Imagen 97. Mail Corrección Informe .................................................................................................... 41 

Imagen 98. Observación Revisión ....................................................................................................... 41 

Imagen 99. Observaciones Informe ..................................................................................................... 42 

Imagen 100. Corrección Informe ........................................................................................................... 42 

Imagen 101. Informe ............................................................................................................................. 42 

Imagen 102. Visualización Director ....................................................................................................... 42 

Imagen 103. Mensaje de confirmación Director .................................................................................... 43 

Imagen 104. Firma Electrónica Director ................................................................................................ 43 

Imagen 105. Mensaje Advertencia Director ........................................................................................... 43 

Imagen 106. Firma Digital Director ........................................................................................................ 43 

Imagen 107. Archivo Firmado Director .................................................................................................. 44 

Imagen 108. Mail Subsecretario ............................................................................................................ 44 

Imagen 109. Informe Técnico Subsecretario ......................................................................................... 44 

Imagen 110. Emisión Pronunciamiento ................................................................................................. 45 

Imagen 111. Generación Oficio ............................................................................................................. 45 

Imagen 112. Revisón Observaciones Técnico Subse ........................................................................... 45 

Imagen 113. Informe Aprobado Subsecretario ...................................................................................... 46 

Imagen 114. Visualización de informe ................................................................................................... 46 

Imagen 115. Informe Aprobado ............................................................................................................. 46 

Imagen 116. Firma Electrónica Subsecretario ....................................................................................... 46 

Imagen 117. Advertencia Subsecretario ................................................................................................ 47 

Imagen 118. Certificado Digital.............................................................................................................. 47 

Imagen 119. Mensaje éxito Firma Subsecretario .................................................................................. 47 

Imagen 120. Mail Aprobado .................................................................................................................. 48 

Imagen 121. Pronunciamiento Viabilidad Emitido ................................................................................. 48 

Imagen 122. Mensaje Pendiente ........................................................................................................... 48 

Imagen 123. Informe Aprobado ............................................................................................................. 49 



 

 
  
  

 

Imagen 124. Informe Aprobado 2 .......................................................................................................... 49 

Imagen 125. Informe Aprobado 3 .......................................................................................................... 50 

Imagen 126. Oficio Aprobado ................................................................................................................ 50 

Imagen 127. Notificación de inicio de validación de información ........................................................... 51 

Imagen 128. Solicitud de inicio de tarea "Validación de información" ................................................... 51 

Imagen 129. Bandeja de tareas analista APS ....................................................................................... 51 

Imagen 130. Interfaz validar información parte 1 .................................................................................. 52 

Imagen 131. Interfaz validar información parte 2 .................................................................................. 52 

Imagen 132. Interfaz validar información parte 4 .................................................................................. 52 

Imagen 133. Visualización de certificado de intersección ..................................................................... 53 

Imagen 134. Visualización de Certificado Ambiental ............................................................................. 53 

Imagen 135. Selección de observaciones ............................................................................................. 53 

Imagen 136. Confirmación de observaciones ....................................................................................... 54 

Imagen 137. Notificación de observaciones .......................................................................................... 54 

Imagen 138. Finalizar tarea de validar información sin observaciones ................................................. 54 

Imagen 139. Notificación para solventar Observaciones en VT ............................................................ 55 

Imagen 140. Observaciones en VT ....................................................................................................... 55 

Imagen 141. Confirmación para envío de documentación .................................................................... 55 

Imagen 142. Confirmación de información correcta en actividad Validar .............................................. 56 

Imagen 143. Validación de unidad responsable .................................................................................... 56 

Imagen 144. Confirmación para gestionar trámite en Planta Central .................................................... 56 

Imagen 145. Correo con notificación de firma de solicitud de Aprobación de VT ................................. 57 

Imagen 146. Estado de solicitud............................................................................................................ 57 

Imagen 147. Notificación para firma ...................................................................................................... 57 

Imagen 148. Ventana emergente para firma ......................................................................................... 58 

Imagen 149. Mensaje de confirmación para inicio de firma................................................................... 58 

Imagen 150. Previsualización de oficio de solicitud .............................................................................. 58 

Imagen 151. Ventana emergente inicio firma ........................................................................................ 59 

Imagen 152. Ejecución de aplicación de firma electrónica 1 ................................................................. 59 

Imagen 153. Ejecución de aplicación de firma electrónica 2 ................................................................. 59 

Imagen 154. Ejecución de aplicación de firma electrónica 3 ................................................................. 60 

Imagen 155. Solicitud de Aprobación TDR cargado a trámite ............................................................... 60 

Imagen 156. Solicitud de aprobación de TDR descargado ................................................................... 61 

Imagen 157. Correo confirmación solicitud ingresada ........................................................................... 61 

Imagen 158. Notificación para actividad descarga de documentos ....................................................... 62 



 

 
  
  

 

Imagen 159. Solicitud en estado “SOLICITUD VT FIRMADA POR SOLICITANTE” ............................. 62 

Imagen 160. Interfaz para descargar documentación ........................................................................... 62 

Imagen 161. Mensaje de confirmación actividad Descarga de documentos ......................................... 62 

Imagen 162. Validación de descarga de documentos ........................................................................... 63 

Imagen 163. Solicitud en estado PLANIFICACIÓN FECHA INSPECCIÓN TÉCNICA .......................... 63 

Imagen 164. Interfaz Planificar fecha e inspección técnica ................................................................... 63 

Imagen 165. Estado de solicitud FECHA PLANIFICADA DE INSPECCIÓN TÉCNICA NOTIFICADA . 63 

Imagen 166. Notificación de fecha de inspección ................................................................................. 64 

Imagen 167. Interfaz "Cargar informe inspección técnica" .................................................................... 64 

Imagen 168. Carga de informe de inspección ....................................................................................... 64 

Imagen 169. Interfaz de carga de informe de inspección técnica .......................................................... 65 

Imagen 170. Trámite en estado INFORME INSPECIÓN TÉCNICA CARGADO ................................... 65 

Imagen 171. Interfaz para actividad Elaborar informe técnico con observaciones ................................ 65 

Imagen 172. Ventana emergente para ingreso de información de informe técnico con observaciones 66 

Imagen 173. Sección Datos Generales del Proyecto ............................................................................ 67 

Imagen 174. Sección Descripción de los Sistemas ............................................................................... 67 

Imagen 175. Sección Plazos de ejecución de la obra ........................................................................... 68 

Imagen 176. Sección Presupuesto referencial ...................................................................................... 68 

Imagen 177. Sección Presupuesto referencial de la fiscalización ......................................................... 69 

Imagen 178. Ingreso de Descripción de la visita técnica ....................................................................... 69 

Imagen 179. Ingreso de Observaciones ................................................................................................ 70 

Imagen 180. Mensaje de confirmación de Informe Técnico de observación ......................................... 70 

Imagen 181. Visualización de informe técnico ...................................................................................... 70 

Imagen 182. Informe de técnico de observaciones hoja 1 y 2 ............................................................... 71 

Imagen 183. Informe de técnico de observaciones hoja 3 y 4 ............................................................... 71 

Imagen 184. Informe de técnico de observaciones hoja 5 y 6 ............................................................... 71 

Imagen 185. Informe de técnico de observaciones hoja 7 y 8 ............................................................... 72 

Imagen 186. Firma de informe técnico .................................................................................................. 72 

Imagen 187. Correo electrónico para actividad Validar informe técnico ................................................ 72 

Imagen 188. Solicitud en estado INFORME TÉCNICO DE OBSERVACIÓN /APROBADO ELABORADO

 73 

Imagen 189. Interfaz "Validar Informe Técnico" .................................................................................... 73 

Imagen 190. Validación de Informe Técnico de observaciones ............................................................ 73 

Imagen 191. Ingreso de observaciones en actividad validación de informe técnico ............................. 73 



 

 
  
  

Imagen 192.Notificación para ejecutar tarea corrección de 

informe técnico si existen observaciones en actividad validación de información por planta central ......... 74 

Imagen 193. Interfaz de corrección de informe técnico ......................................................................... 74 

Imagen 194. Corrección de observaciones en informe técnico de observaciones ................................ 75 

Imagen 195. Visualizar informe corregido ............................................................................................. 75 

Imagen 196. Inicio de proceso de firma en corrección de informe técnico ............................................ 75 

Imagen 197. Firma de informe corregido ............................................................................................... 76 

Imagen 198. Solicitud en estado CORRECCIÓN INFORME TÉCNICO ............................................... 76 

Imagen 199. Solicitud en estado INFORME TÉCNICO VALIDADO ...................................................... 76 

Imagen 200. Correo electrónico solicitando Revisar informe técnico y firmar ....................................... 76 

Imagen 201. Interfaz "Revisión Informe Técnico" .................................................................................. 77 

Imagen 202. Revisión de información de Informe Técnico de observaciones ....................................... 77 

Imagen 203. Ingreso de observaciones en informe técnico .................................................................. 77 

Imagen 204. Visualizar informe técnico ................................................................................................. 78 

Imagen 205. Validación de observaciones para firma ........................................................................... 78 

Imagen 206. Notificación emitir pronunciamiento .................................................................................. 78 

Imagen 207. Solicitud estado de solicitud INFORME TÉCNICO REVISADO ....................................... 79 

Imagen 208. Interfaz de Emisión de pronunciamiento de TDR ............................................................. 79 

Imagen 209. Revisar informe técnico .................................................................................................... 79 

Imagen 210. Campo ingreso de observaciones en actividad emitir pronunciamiento de TDR .............. 80 

Imagen 211. Visualización de Oficio de observaciones de VT .............................................................. 80 

Imagen 212. Notificación de pronunciamiento con observaciones ........................................................ 81 

Imagen 213. Pronunciamiento emitido .................................................................................................. 81 

Imagen 214. Notificación de pronunciamiento de observación ............................................................. 82 

Imagen 215. Informe técnico de observaciones hoja 1 y 2.................................................................... 83 

Imagen 216. Informe técnico de observaciones páginas 3 y 4 .............................................................. 83 

Imagen 217. Informe técnico de observaciones páginas 5 y 6 .............................................................. 84 

Imagen 218. Oficio de observaciones ................................................................................................... 84 

Imagen 219. Notificación para edición de proyecto ............................................................................... 85 

Imagen 220. Solicitud en estado SOLICITUD VT REINGRESO SIN VALIDACIÓN .............................. 85 

Imagen 221. Modificar VT para reingreso parte 1 ................................................................................. 85 

Imagen 222. Modificar VT para reingreso parte 2 ................................................................................. 86 

Imagen 223. Trámite en estado Regisro Solicitud VT ........................................................................... 86 

Imagen 224. Validación de información para reingreso de solicitud ...................................................... 86 

Imagen 225. Notificación para actividad validar información para reingreso de solicitud ...................... 86 

Imagen 226. Solicitud sin observaciones en Validación de información – reingreso ............................. 87 



 

 
  
  

 

Imagen 227. Notificación para firma de oficio de reingreso ................................................................... 87 

Imagen 228. Solicitud en estado SOLICITUD VT - REINGRESO VÁLIDO PARA FIRMA .................... 87 

Imagen 229. Ventana emergente para firma de oficio de reingreso ...................................................... 88 

Imagen 230. Mensaje de confirmación para inicio de firma de reingreso .............................................. 88 

Imagen 231. Previsualización de Solicitud de reingreso ....................................................................... 88 

Imagen 232. Mensaje previo a firma de oficio de reingreso .................................................................. 89 

Imagen 233. Inicio de firma de oficio de reingreso de aprobación de VT .............................................. 89 

Imagen 234. Correo de confirmación de reingreso de la solicitud ......................................................... 89 

Imagen 235. Notificación para revisión de reingreso ............................................................................. 90 

Imagen 236. Solicitud en estado de reingreso ...................................................................................... 90 

Imagen 237. Interfaz revisión de corrección de observaciones – reingreso .......................................... 90 

Imagen 238. Confirmación de finalización de revisión de corrección de observaciones -reingreso ...... 90 

Imagen 239. Trámite en estado Elaborar Informe Técnico .................................................................... 91 

Imagen 240. Interfaz Elaborar Informe Técnico .................................................................................... 91 

Imagen 241. Ingreso información informe aprobación parte 1 .............................................................. 91 

Imagen 242. Ingreso información informe aprobación parte 2 .............................................................. 92 

Imagen 243. Ingreso información informe aprobación parte 3 .............................................................. 92 

Imagen 244. Ingreso información informe aprobación parte 4 .............................................................. 92 

Imagen 245. Informe técnico de aprobación hojas 1 y 2 ....................................................................... 93 

Imagen 246. Informe técnico de aprobación hojas 3 y 4 ....................................................................... 93 

Imagen 247. Informe técnico de aprobación hojas 5 y 6 ....................................................................... 94 

Imagen 248. Notificación de pronunciamiento de aprobación de VT .................................................... 94 

Imagen 249. Trámite en estado PRONUNCIAMIENTO VIABILIDAD EMITIDO .................................... 95 

Imagen 250. Notificación de pronunciamiento de aprobado.................................................................. 95 

Imagen 251. Oficio de aprobación descargado ..................................................................................... 96 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

MENÚ APROBACIÓN DE VIABILIDAD TÉCNICA 

El Prestador de servicio una vez se haya registrado en el sistema, podrá ingresar su usuario y contraseña. 

 

Imagen 1. Ingreso de credenciales 

 

Al ingresar al sistema, se puede verificar que consta dentro del Menú Gestión de Agua Potable y 

Saneamiento  Solicitud de Viabilidad Técnica, además que consta el botón de Crear Nueva Solicitud. 

 

Imagen 2. Menú Viabilidad Técnica 

 

Crear Nueva Solicitud Al dar clic sobre el botón, muestra la ventana emergente denominada Requisitos 

nueva solicitud VT, y lista los siguientes requisitos 

1. Delegación emitida por el GAD Municipal al GAD Parroquial, Juntas Administradoras, ONG, 

Empresa Pública (opcional) 

2. Documento de aprobación de componente eléctrico (opcional). 

3. Documento de recepción del proyecto (acta única de recepción o informe final de fiscalización o 

administrador) 

4. Código de proyecto (s) registrado en el SUIA 

5. Código único de uso/aprovechamiento de agua (opcional) 

6. Proyecto 

En la parte inferior central muestra los botones de Aceptar (presenta mensaje de confirmación de registro 
con los botones de Aceptar (presenta pantalla confirmación de ingreso de datos de Términos de Referencia) 
y Regresar (retorna a la pantalla emergente), Cancelar (cierra la ventana emergente). 



 

 
  
  

 
 

 

Imagen 3. Requisitos nueva solcitud VT 

 

En la pantalla principal, donde lista todos los expedientes generados, consta de las siguientes Columnas 

Acciones, Notificaciones, Expedientes, Estado de la solicitud y Fecha registro, a continuación se detalla 

cada una de ellas 

 Acciones Se puede verificar los íconos de Editar, Eliminar, Documentos, Observaciones e 

Historial, estos íconos presentan cada expediente. 

 

Imagen 4. Íconos 

 

 Editar Permite editar la información del formulario. 

 Eliminar Se puede eliminar la información para ello al realizar esta acción, presenta un mensaje 

de confirmación con el siguiente mensaje La Información de su solicitud será eliminada, ¿Desea 

Continuar?, con las opciones de Aceptar (permite borrar toda la información) o Regresar (retorna 

a la pantalla de listado de expedientes). 

 

Imagen 5.  Eliminar 

 Documentos Muestra una pantalla emergente donde consta todos los documentos cargados por 

el Operador. 



 

 
  
  

 

Imagen 6. Documentos 

 

 Observaciones Lista las observaciones que fueron ingresadas por la parte técnica 

 

Imagen 7. Observaciones 

 

 Historial Se listará todo el proceso que se ha realizado en el expediente 

 

Imagen 8. Historial 

 

 Notificaciones En esta columna mostrará los estados a pendientes cuando el técnico haya 

ejecutado la revisión, caso contrario mostrará el texto de No tiene trámites pendientes 



 

 
  
  

 

 

Imagen 9.  Notificaciones 

 

Al abrir la Notificación, se puede verificar que consta el texto de la Notificación y se puede descargar y 

cargar los documentos, además que se puede eliminar los mismos. 

 

Imagen 10.  Notificaciones Pendientes 

Expediente 

Muestra todos los códigos de expedientes que ha gestionado el usuario, además que cuenta con la opción 

de búsqueda. 

 

Imagen 11.  Expedientes 

 

Estado de la solicitud 

Se puede revisar el estado en el que se encuentra la solicitud generada, seguidamente se puede filtrar la 

información. 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 12.  Estado de la solicitud 

Fecha registro 

Muestra el año – mes – día y la hora – minuto – segundo – microsegundo y cuenta con el filtro 

correspondiente. 

 

Imagen 13.  Fecha registro 

 

REGISTRO DE VIABILIDADES TÉCNICAS 

Al dar clic en la opción de Crear Nueva Solicitud VT, se ingresa la pantalla del formulario para el ingreso 

de información, a continuación se detalla  

Formulario (Registro Viabilidades Técnicas) 

Al ingresar al formulario de Viabilidad Técnica, se puede observar que consta de las iguientes secciones 

Información Solicitante 

En esta sección consta los siguientes campos, los mismos que no son editables, ya que muestra del perfil 

del usuario 

 RAZÓN SOCIAL 

 RUC 

 CORREO ELECTRÓNICO 

 TELÉFONO CONVENCIONAL 

 TELÉFONO CELULAR 

 DIRECCIÓN 

 REPRESENTANTE LEGAL 

 CÉDULA REPRESENTANTE 

 TIPO INSTITUCIÓN 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 14. Información Solicitante 

Datos del Proyecto 

La segunda sección presenta los siguientes campos 

 NOMBRE DEL PROYECTO * (campo obligatorio que permite el ingreso de mínimo de 20 y máximo 

de 500 caracteres alfanuméricos) 

 PROVINCIA * (campo obligatorio lista todas provincias del Ecuador) 

 CANTÓN * (campo obligatorio listará los cantones dependiendo de la Provincia que se escogió) 

 PARROQUIA * (campo obligatorio lista las parroquias dependiendo del cantón que se seleccionó) 

 LOCALIDAD/SECTOR/BARRIO/RECINTO * (campo obligatorio permite el ingreso de 30 

caracteres alfanuméricos) 

 TIPO DE PROYECTO * (lista los tipos de referencia Agua Potable, Alcantarillado Pluvial, 

Alcantarillado Sanitario, Unidades Básicas Sanitarias) 

 Etiqueta Informativa “Ingresar coordenadas geográficas en formato UTM WGS84 en zona 17S que 

corresponda a un punto central del proyecto por ejemplo el parque central (en caso de no tener 

las coordenadas en este formato puede realizar la transformación en el link https//tool-

online.com/es/conversion-coordenadas.php)” * X (permite el ingreso de 7 dígitos con dos 

decimales) Y (permite el ingreso de 8 dígitos con dos decimales), botón validar (válida las 

coordenadas ingresadas). 

 Etiqueta “Las coordenadas ingresadas corresponden a la siguiente ubicación” (presenta la 

Provincia, cantón y parroquia)    

 Población actual * (campo obligatorio permite el ingreso de 7 dígitos). 

 Dispone de términos de referencia aprobados * (presenta radio button con las opciones Si y No) 

 Dispone de componente eléctrico * (muestra radio button con las opciones Si y No) 

 

Imagen 15.  Datos Proyecto 

 



 

 
  
  

 

Documentos Adjuntos 

Etiqueta “Recuerde que como mínimo se debe incluir la documentación solicitada en el manual de 

procesos de emisión de viabilidad técnica. Los documentos deben ser en formato editable y pdf con 

las respectivas firmas electrónicas de responsabilidad. El link de descarga del proyecto no debe 

caducar.” 

Permite el ingreso de lo siguiente 

Delegación emitida por el GAD Municipal al GAD Parroquial, Juntas Administradoras, ONG, Empresa 

Pública (muestra botón para adjuntar documento, al dar clic en el botón, muestra ventana para adjuntar 

documento, permite hasta 20MB, tiene las opción de Subir archivo y Cancela. Una vez se cargue el 

documento, muestra información del mismo. Cargado el documento luego se puede visiualizar el nombre 

del archivo y tiene el botón de descarga o eliminar.  

 

Imagen 16. Buscar documentación 

 

 

Imagen 17. Subir Archivo 

 

 

Imagen 18. Descarga de documento 

 

Link de descarga de proyecto * (permite ingreso de link cabe mencionar que consta texto ejemplo de link, 

además, se puede ingresar hasta 500 caracteres), finalmente consta los botones en la parte inferior derecha 

de Regresar (permite retornar a la pantalla principal del sistema), Guardar (toda la información ingresada, 

se almacena), Eliminar (se suprime toda la información ingresada) y Siguiente (permite ir a la página 

subsecuente). 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 19. Link 

 

En la página subsiguiente, mostrar las secciones para ingreso de información pero esto depende de lo que 

escogió el Prestador de Servicios en la sección Tipo de Proyecto, para este ejemplo se escogió todos, se 

menciona a continuación 

Si el prestador de servicios dispone de proyecto en gestión o gestionado en el Sistema Único de Infromación 

Ambietal – SUIA, podrá ingresar el código de proyecto y dar clic en el botón validar y mostrará la información 

de Nombre del Proyecto, Certificado de Intersección y Estado del Proyecto del mismo, cabe mencionar que 

si el proyecto, se encuentra en estado en trámite no podrá verificar descargar la resolución, en las imágenes 

que se muestra, para los diferentes tipos de proyecto según se haya seleccionado: Agua Potable, Código 

Único, Alcantarillado Pluvial, Sanitario y Unidades Básicas Sanitarias.  

Alcantarillado Sanitario  

 

Imagen 20. Alcantarillado Sanitario 

 

Componente Eléctrico 

Consta los campos siguientes 

 Fecha de documento (permite escoger día mes y año) 

 Número del documento de aprobación (permite el ingreso de 100 caracteres) 

 Nombre de Entidad Reguladora (permite el ingreso de 100 caracteres) 

 Documento de aprobación de componente eléctrico (presenta botón de Adjuntar  que al dar clic 

muestra pantalla para la carga de documentación y el mismo que permite adjuntar documento en 

formato .pdf y másximo de 20MB, una vez cargado el documento muestra ícono de descargar 

(permite la descargar el documento) y eliminar (presenta mensaje de confirmación, donde muestra 

botones de Confirmar y Cancelar)) 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 21. Componente Eléctrico 

 

Ingreso de Información Ambiental 

Constituye  de los siguientes campos 

 Documento de recepción del proyecto (muestra radio button de las opciones Acta e Informe final 

de Fiscalización o de Administarción de Contrato) 

 Fecha de documento * (presenta calendario para escoger fecha, mes y año) 

 NOMBRE DE LA CONSULTORA* 

 NOMBRE DEL FISCALIZADOR (si existiera)                       

 NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO* 

 Documento de recepción del proyecto (acta única de recepción o informe final de fiscalización o 

administrador) * (presenta botón de Adjuntar  que al dar clic muestra pantalla para la carga de 

documentación y el mismo que permite adjuntar documento en formato .pdf y másximo de 20MB, 

una vez cargado el documento muestra ícono de descargar (permite la descargar el documento) 

y eliminar (presenta mensaje de confirmación, donde muestra botones de Confirmar y Cancelar)). 

 

Imagen 22. Información Recepción del Proyecto 

 

En la parte inferior derecha consta los botones de Regresar (permite retornar a la pantalla principal del 

sistema), Guardar (toda la información ingresada, se almacena), Eliminar (se suprime toda la información 

ingresada) y Enviar (muestra mensaje de confirmación con los botones Confirmar y Cancelar. 

 

 

 

 

Permite el ingreso de 

100 caracteres 

alfanuméricos. 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 23. Botones 

 

 

Imagen 24. Mensaje de Envío 

 

Una vez el Operador de Servicios, envía la información llega un mail, con el siguiente contenido  

 

Imagen 25. Mail Prestador de Servicios 

 

Además, el mail también llegará al técnico que tenga el Rol de Analista de Agua Potable Planta Central, 

con el siguiente texto 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 26. Mail Técnico Analista 

 

SOLICITUD DE APROBACIÓN DE VIABILIDADES TÉCNICAS GESTIONADO EN PLANTA 
CENTRAL 

Validar Información – Técnico 

El trámite llegará a la bandeja del técnico, si no es revisado el trámite durante las 24 horas, llegará un correo 

al Técnico Analista y al Director, con el siguiente texto.  

 

Imagen 27. Mail Técnico 

 

Al ingresar a la bandeja del técnico, en el menú Módulo de Gestión de Agua Potable y Saneamiento  

Revisión Solicitud de Viabilidad Técnica, se puede verificar los trámites que se encuentra en estado 

pendiente, donde se puede observar las siguientes Notificaciones, Expediente, Tipo de Proyecto y Estado 

de la Solicitud. 

 

Imagen 28. Bandeja Técnica 

 

Al ingresar al trámite para este ejemplo MAATE-VT-2023-0040, se podrá verificar toda la información que 

ingreso el Prestador de Servicios , se podrá observar los siguientes secciones: 

 Información Solicitante 



 

 
  
  

 

 

Imagen 29. Sección 1 

 Datos de la Viabilidad Técnica 

 

Imagen 30. Sección 2 

 Documentos Adjuntos 

 

Imagen 31. Sección 3 

 

 Información Ambiental 

 

Imagen 32. Sección 4 

 Información Agua (RUAA) 

 

Imagen 33. Sección 5 

 



 

 
  
  

 

 

 Componente Eléctrico 

 

Imagen 34. Sección 6 

 Información Recepción del Proyecto 

 

Imagen 35. Sección 7 

 

Al proceder con la descarga de documentos, se habilita el botón de observaciones, al dar clic sobre el 

muestra listado de documentos que fueron observados, además que en la parte central de la pantalla consta 

los botones de Aceptar (proseguí con la siguiente tarea, presentando antes un mensaje de confirmación) y 

Cancelar (cierra la ventana emergente). 

 

Imagen 36. Observaciones 

 

Una vez enviado el proceso muestra mensaje de confirmación. 

 

Imagen 37. Mensaje de Confirmación 

 

Una vez envíe el técnico el proceso, llegará un correo al Prestador de Servicios indicando el siguiente texto 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 38. Mail Prestador de Servicios 

Corrección de observaciónes prestador 

Se podrá reflejará el trámite en la bandeja del Prestador de Servicios, para la verificación de observaciones 

en la solicitud de Viabilidad Técnica. 

 

Imagen 39. Trámite Observaciones 

 

Si el Prestador de servicio al ingresar al sistema para solventar las observaciones, le muestra un pantalla 

donde le consta los documentos que muesta las observaciones, se podrá eliminar y cargar nuevamente los 

documentos, finalmente consta en la parte central consta los botones de Enviar (permite el envío del 

proceso para la revisión) y Cerrar (permite cerrar la ventana emergente). Una vez se envíe de nuevo el 

proceso muestra mensaje de confirmación. 



 

 
  
  

 

Imagen 40. Notificaciones Pendientes 

 

Si el Prestador de Servicios, no cumple en el lapso de 5 días el proceso se archivará, para ello llegará un 

correo indicando el siguiente texto 

 

Imagen 41. Mail de Archivo 

 

Al archivarse el proceso, se podrá reflejar en el sistema el proceso con el estado de Archivo, y no se puede 

editar la información. 

 

Imagen 42. Archivo Solicitud VT 

 

 



 

 
  
  

 

Para el caso que cumpla su tercer ciclo de observaciones, el trámite se procede archivar, para ello llegará 

un correo con el siguiente texto:  

 

Imagen 43.  Mail Archivo 

 

En la bandeja del Prestador de Servicios, se puede observar el Estado de Solicitud en Archivo Solicitud de 

VT. 

 

Imagen 44. Trámite archivado 

 

El trámite al no tener observaciones y envía el expediente, muestra mensaje de donde se va a gestionar el 

trámite. 

 

Imagen 45. Mensaje Asignación 

Firma de solicitud 

Cuando un proceso, no tiene observaciones, llega un correo al Prestador de Servicio, con el siguiente texto  

 

Imagen 46. Mail Éxito 

 



 

 
  
  

 

 

Además que llega a la bandeja del Prestador de Servicios en la columna de Notificaciones en estado 

Pendientes y en el Estado de solicitud denominada Solicitud VT Válido para Firma. 

 

Imagen 47. Solicitud Firma 

 

Al ingresar a la actividad, se muestra una pantalla con el siguiente texto:  

 

Imagen 48. Firma 

 

 

Imagen 49. Confirmación Envío 

 

En el caso que el Prestador de Servicios, no cumpla con la tarea de la firma en el tiempo establecido, el 

expediente se procede archivar. 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 50. Archivo Trámite 

 

Al dar clic en el botón de confirmar, se puede visualizar la solicitud de Viabilidad Técnica, en la parte inferior 

derecha consta los botones de Regresar (permite retornar a la pantalla de la bandeja de los expedientes) 

y Firmar (muestra ventana donde consta las condiciones para proceder con la firma, en la parte central de 

la pantalla consta los botones de Firmar y Cancelar (cierra la ventana emergente)). 

 

Imagen 51. Solicitud de Emisión 

 

 

Imagen 52. Formulario de Solicitud 

 

Al dar clic en el botón Firmar, muestra mini pantalla para la firma del formulario de Solcitud de Aprobación 

de Viavilidad Técnica, donde se puede descargar el manual, en la parate inferior central, se puede verificar 

los botones de Archivo Firma, Enviar (una firmado el documento permite el envío del expediente) y Cancelar 

(permite cerrar la ventana emergente). 



 

 
  
  

 

 

Imagen 53. Firma Solicitud 

 

Al dar clic en el botón de Archivo Firma, muestra pantalla para ejecutar. Seguidamente, presenta la pantalla 

para escoger el tipo de firma, si token o archivo digital, se ingresa contraseña, al realizar la firma digital el 

sistema muestra mensaje del archivo de firma con éxito. 

 

Imagen 54. Ejecutar 

 

 

Imagen 55. Firma Digital 

 

 

Imagen 56. Archivo de Firma 

 

Muestra documento de solicitud de Viabilidad Técnica donde consta el texto como se lo indica  en el 

Requerimiento Funcional y con la respectiva firma del Prestador de Servicios,. 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 57. Solicitud Viabilidad Técnica 

 

Una vez el Prestador de servicios firme la Solicitud de Viabilidad Técnica, llegará un correo al Prestador de 

Servicios, con el siguiente texto  

 

Imagen 58. Mail Prestador 

 

Revisar trámite en la bandeja del técnico 

De igual forma llegará un correo al técnico Analista, con el siguiente texto  

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 59. Mail Analista 

 

El trámite llegará a la bandeja del técnico Analista, con el estado de Solicitud Firmada por Solicitante. 

 

Imagen 60. Técnico Analista 

 

Llegará un correo al técnico con el siguiente texto: 

 

Imagen 61. Mail Bloqueo 

 

El técnico podrá solicitar el desbloqueo, se puede observar en la columna de Notificaciones consta el botón 

denominado Desbloqueo al dar clic en el muestra la pantalla emergente, donde se debe ingresar la 

Justofocación la misma que permite el ingreso de 500 caracteres, además que se puede adjunra documento 

en formato pdf, en la parte central consta los botones de Guardar y Cerrar (permite enviar el trámite al 

técnico analista de Planta Central para solicitar el desbloqueo) & Cancelar (cierra la ventana emergente). 

Al dar clic en el botón de Adjuntar documento, se abre un mini pantalla emergente donde se puede cargar 

el documento, solo permite en formato .pdf. Una vez cargado el documento se puede verificar que consta 

el nombre del archivo en la ventana emergente. 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 62. Solicitud Desbloqueo 

 

 

Imagen 63. Carga de Documento 

 

En la bandeja del técnico Analista que va a proceder con el desbloqueo del mismo, consta en la Bandeja 

el Expediente, donde se puede observar en la Columna Notificaciones, consta el botón Bloqueado y se 

puede observar el estado de la solicitud DESBLOQUEO DESCARGA DOCUMENTOS PENDIENTE. 

 

Imagen 64. Desbloqueo Descarga 

 

Al dar clic en el botón desbloqueo, muestra una venta donde consta el texto de justificación y documento si 

lo cargo, en la parte inferior central consta los botones de Desbloquear (habilita el expediente para que el 

técnico puede descargarse la documentación) y Cerrar (cierra ventana). 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 65. Ventana Desbloqueo 

 

Llegará un correo al Técnico Analista con el siguiente texto: 

 

Imagen 66. Mail Desbloqueo 

 

Una vez, se encuentre desbloqueado el trámite, se puede continuar con la revisión, donde el técnico ingresa 

al sistema y se puede verificar el estado de la solicitud Habilitación Descargada Documentos en Solicitud 

VT, finalmente puede descargar los documentos, en la parte inferior derecha de la pantalla consta los 

botones de Regresar (permite regresara a la bandeja principal) y Enviar (permite ir a la siguiente tarea). 

 

Imagen 67. Habilitación Descarga 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 68. Descarga Documentos 

 

Al realizar, la acción anterior muestra mensaje de confirmación, sobre la información si es correcta. 

 

Imagen 69. Confirmación 

 

Planificación fecha inspección técnica 

La siguiente tarea es para PLANIFICACIÓN FECHA INSPECCIÓN TÉCNICA, en la bandeja del técnico. 

 

Imagen 70. Revisar Viabilidad Técnica 

 

Al ingresar a la tarea, se visualiza la información que fue ingresada por el Prestador de Servicios, la 

diferencia que se puede verificar la sección de Inspección Técnica donde se puede escoger la fecha para 

ello muestra calandario para escoger el día, mes y año. En la parte inferior derecha consta los botones de 

Regresar (permite regresar a la pantalla principal) y Enviar (este botón se habilitará, cuando se escoja la 

fecha de inspección, y al dar clic en el muestra mensaje de confirmación con las opciones de Si y No). 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

Imagen 71. Inspección 

 

 

Imagen 72. Mensaje de Confirmación 

 

Llegará un correo al Prestador de Servicios, donde le indica la fecha de inspección y el nombre del técnico: 

 

Imagen 73. Mail Inspección 

 

En la bandeja del Técnico, se mantiene el expediente pero con el nombre de Estado de Solicitud 

denominado FECHA PLANIFICADA DE INSPECCIÓN TÉCNICA NOTIFICADA. 

 

Imagen 74. Inspección Técnico 

 

Adjuntar informe inspección 

Al ingresar a la tarea, se puede verificar el formulario, la diferencia que en la parte inferior consta la sección 

de Inspección Técnica, donde consta las opciones de Cargar, informe de inspección técnica (permite  

 



 

 
  
  

 

 

adjuntar documentos en formato .pdf), ¿El TDR se encuentra aprobado? (consta las opciones de Si y No), 

en la parte inferior consta los botones de Regresar y Enviar. 

 

Imagen 75. Documentos Inspección 

 

Al dar clic en el botón Adjuntar PDF, presenta ventana emergente, donde presenta las pestañas Adjunta 

PDF (permite cargar archivo), Subir archivos (sube el archivo que se adjuntó) y Cancelar (elimina la 

información cargada. Al dar clic en Subir archivo, muestra mensaje de confirmación. 

 

Imagen 76. Adjuntar Documento 

 

Elaboración informe técnico 

Se habilita la siguiente tarea de INFORME INSPECCIÓN TÉCNICA CARGADO. 

 

Imagen 77. Informe Inspección 

 

Al ingresar al formulario, se puede verificar en la parte inferior la sección Informe Técnica Aprobación, 

presenta texto Ingrese información del informe* consta botón de Ingresar, al presionar Muestra la ventana 

emergente denominada Informe Técnico donde consta las secciones de Datos Generales del Proyecto, 

Descrpción de los Sistemas, Plazos de Ejecuciónde la Obra, Presupuesto Referencial de Fiscalización, 

Descripión de la Visita Técnica. 

 

Imagen 78. Ingresar 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 79. Informe Técnico 

 

A continuación, se detalla cada sección: 

Datos Generales del Proyecto 

Límites Norte, Sur, Este y Oeste (permite el ingreso de 50 caracteres alfanuméricos). 

Extensión del Cantón Se podrá ingresar diez números con dos decimales.  

Altitud Se puede ingresar cuatro números con dos decimales.  

Sectores Beneficiarios Permite el ingreso de 100 caracteres alfanuméricos. 

Área de Cobertura Admite seis números y dos decimales. 

Período de Diseño Accede dos números. 

Dotación Ingresa dos números y dos decimales. 

Número de Habitantes Beneficiarios y Número de Habitantes Beneficiarios Futuro Permite e ingreso 

de diez números. 

 

Imagen 80. Datos Generales 

Descripción de los Sistemas 

En esta sección consta los siguentes campos 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Agua Potable 

Alcantararillado Pluvial 

Alcantarillado Sanitario 

Unidades Básicas Sanitarias  

 

Imagen 81. Campos Descripción 

 

Plazos de Ejecución de la Obra 

En esta sección consta las siguientes columnas Nro (muestra número de orden), Tipo de Sistema (muestra 

todos los sistemas que seleccionó el Prestador de Servicios) y Plazo de Ejecución (meses) (permite el 

ingreso de dos números). 

 

Imagen 82. Plazo de Ejecución de la Obra 

 

Presupuesto Referencial de la Obra 

Se puede verificar en esta sección, que presenta los tipos de proyectos que haya selccionado el Prestador 

de Servicios, consta de tres columnas # (mostrrá el número de fila), Descripción (se puede ingresar texto 

hasta 50 caracteres) y Valor (se puede ingresar 10 números). 

 

Imagen 83. Presupuesto Referencial de la Obra 

 

Permite el ingreso de 10.000 caracteres, para el 

caso de ingresar más de los caracteres antes 

mencionados, muestra mensaje de advertencia. 



 

 
  
  

 

Presupuesto Referencial de Fiscalización 

Para esta sección, se puede verificar la tabla con las columnas de Descripción con el título de Costos 

Directos (presenta listado de Remuneraciones, Beneficios o Cargas Sociales, Viajes y Viáticos, 

Subcontratos, Arrendamiento y Alquiler, Suministros y Materiales, Reproducciones, Ediciones y 

Publicaciones, Otros, Costos Indirectos, Gastos Generales) y Valor (permite el ingreso de diez números y 

con dos decimales), en la parte inferior derecha consta el botón de Calcular el mismo que realiza la suma 

de todos los valores ingresados. 

 

Imagen 84. Informe Técnico 

Descripción de la Visita Técnica 

En esta sección, se puede ingresar hasta 5.000 caracteres alfanuméricos, en la parte central de la pantalla 

consta los botones de Regresar (regresa a la pantalla de listado de convenios) y Guardar (permite guardar 

información pero para ello muestra mensaje de confirmación con la opciones de Si y No. En el caso de que 

se ingrese más de los 5.000 caracteres y al guardar la información mostrará un mensaje de Advertencia. 

 

Imagen 85. Plazo de Ejecución de la Obra 

 

 

 

Imagen 86. Mensaje de confirmación 

 

 



 

 
  
  

 

Al guardar la información, presenta mensaje de registro con éxito, en la parte inferior derecha consta los 

botones de Regresar (permite regresara a la bandeja principal de expedientes), Visualizar (se puede 

visualizar, informe técnico con la información ingresada y Firmar. 

 

Imagen 87. Informe Registrado Éxito 

 

Para proceder con la firma, al dar clic sobre el botón, muestra mensaje de confirmación con las opciones 

de Si (muestra mini pantalla con los botones de Archivo de Firma (procede con la descarga del documento) 

y Finalizar Firma y No (cierra la mini pantalla). 

 

Imagen 88. Mensaje de confirmación Informe 

 

Firma Informe - Técnico 

 

Imagen 89. Firma Electrónica Informe 

 

Al realizar la acción antes mencionada, muestra pantalla de Advertencia de Seguridad y se acepta los 

riesgos, se procede a dar clic en el botón de Ejecutar. 

 

Imagen 90. Mensaje de Advertencia Informe 

 

Muestra mini pantalla de Firma Digital, donde se debe escoger el tipo de firma, se debe ingresar la contrseña 

y da clic en Firmar. 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 91. Firma Digital Informe 

 

Realizado el paso anterior muestra mensaje de archivo firmado con éxito. Al finalizar con la firma se da clic 

en el botón de Finalizar Firma, muestra mensaje de éxito.  

 

Imagen 92. Archivo Firmado Informe 

 

 

Imagen 93. Mensaje de Éxito 

 

Revisión de informe - director 

El trámite llegará a la bandeja del Director que tenga el rol de DIRECTOR/RESPONSABLE APS (GAPS), 

para ello primero llegará un correo con el siguiente texto  

 

Imagen 94. Mail Director 

 

Al revisar en la bandeja del Director consta el expediente para la revisión respectiv.  

 

Imagen 95. Mensaje de confirmación 

 



 

 
  
  

 

Informe Observado - Director 

Al ingresar al expediente, se puede verificar toda la información ingresada por el Prestador de Servicios, y 

al final consta la sección de Revisión de Informe, donde muestra Revisar Informe Técnico consta botón 

Abriri Informe y al dar clic en el mismo se puede verificar toda la información que ingreso el Técnico, 

seguidamente muestra la pregunta ¿Observaciones en Informe? Se puede observar radio button con las 

opciones de Si (muestra campo de texto para el ingreso de la o las observaciones el mismo que permite el 

ingreso de 500 caracteres alfanuméricos) y No (permite el envío del trámite a la bandeja del Subsecretrario), 

en la parte inferior del sistema consta lso botones de Regesar (permite regresar a la bandeja de 

expedientes), Visualizar (permite vsiualizar el informe generado por el técnico), Enviar (valida el número de 

caracteres ingresados, si no se cumple muestra mensaje de advertencia) y Firmar. 

 

Imagen 96. Observaciones al Informe 

 

Al enviar el Director el Informe para las correcciones respectivas, llegará un correo al técnico Analista con 

el siguiente texto: 

 

Imagen 97. Mail Corrección Informe 

 

Se puede verificar para este ejemplo que el Informe tiene observaciones por parte del Director, y el 

expediente debe regresar a la bandeja del Técnico, y en el Estado de la Solicitud será Observaciones en 

Revisión Informe Técnico. 

 

Imagen 98. Observación Revisión 

 



 

 
  
  

 

Al ingresar al expediente, se puede verificar las observaciones ingresadas por parte del Director. El técnico 

podrá actualizar la información del Informe Técnico y deberá cumplir el proceso antes mencionado, para el 

envío y la firma, se puede verificar en Elaboración de Informe. 

 

Imagen 99. Observaciones Informe 

 

Se procede con el envío de expediente para la revisión respectiva del informe corregido, se puede verificar 

en la bandeja del Director el expediente, con estado de Solicitud Corrección Informe Técnico. 

 

Imagen 100. Corrección Informe 

 

Informe Aprobado - Director 

Al ingresar al trámite y se indica que no tiene observaciones el Informe, se procede con la firma del Informe. 

 

Imagen 101. Informe 

 

Al presionar el botón Firmar, sin haber visualizado muestra mensaje de advertencia. 

 

Imagen 102. Visualización Director 

Firma Informe - Director 

Al presionar botón Firmar, muestra mensaje de confirmación, con la opciones de Si (muestra mini pantalla 

de firma electrónica) y No (cierra mini pantalla). 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 103. Mensaje de confirmación Director 

 

Realizado el paso anterior, se puede visualizar la pantalla para la descarga del archivo y para finalizar la 

firma. 

 

Imagen 104. Firma Electrónica Director 

Descargado el archivo, se abre la ventana de Advertencia de Seguridad, se acepta los riesgos y dar clic el 

botón Ejecutar. 

 

Imagen 105. Mensaje Advertencia Director 

 

Realizado el paso anterior, se muestra pantalal para la firma Digital, donde se escoge el tipo de firma por 

token o Certificado Digital, se ingresa la contraseña y se porcede a firmar. 

 

Imagen 106. Firma Digital Director 

 



 

 
  
  

 

 

Firmado el documento muestra mensaje de firma con éxito. 

 

Imagen 107. Archivo Firmado Director 

 

Una vez el Director firme el trámite, se dirige a la bandeja del Subsecretario, será informado por correo 

electrónico, con el siguiente texto: 

 

Imagen 108. Mail Subsecretario 

 

Al ingresar a la bandeja del Subcretario, se puede observar el expediente, con el estado de solicitud de 

Informe Técnico Revisado. 

 

Imagen 109. Informe Técnico Subsecretario 

 

Se podrá verificar toda la información que ingreso el Operador de Servicios. 



 

 
  
  

 

Imagen 110. Emisión Pronunciamiento 

Informe Observado - Subsecretario 

Muestra dos secciones Generación de Oficio, donde se puede verificar que consta las opciones de Revisar 

Informe Técnico, que al dar clic en el botón puede observar el informe que genero el técnico, seguidamente 

consta la pregunta ¿Observaciones en Informe? Muestra radio button Si (se habilita sección Observación 

en Informe donde consta capo para el ingreso de texto el mismo que permite 500 caracteres) & No y 

finalmente se muestra el tema de Visualizar oficio de respuesta a prestador de servicio que consta botón 

de Visualizar que solo se habilitará, cuando se escogió la opción No. En la parte inferior de la pantalla 

cosnta los botones de Regresar, Enviar y Firmar. 

 

Imagen 111. Generación Oficio 

 

Y el trámite, se dirige a la bandeja del ténico para la revisión respectiva y se cumple el proceso de firma y 

revisión por parte del Director, ver (Elaboración Informe Técnico, Firma Informe – Técnico, Revisión 

de Informe – Director y Firma Informe - Director) y regresa a la bandeja del Subsecretario para la 

revisión. 

 

Imagen 112. Revisón Observaciones Técnico Subse 

 

 



 

 
  
  

 

Informe Aprobado - Subsecretario 

Al ingresar a la bandeja del Subsecretario y se encuetra el expediente para la revisión del Informe para este 

ejemplo se indica que no tiene observaciones el Informe, y se habilita el botón de Visualizar Oficio. 

 

Imagen 113. Informe Aprobado Subsecretario 

 

Al dar clic en el botón de visualizar, se presenta el Oficio  

 

Imagen 114. Visualización de informe 

Firma Oficio – Subsecretario 

Al dar clic en el botón firmar, muestra mensaje de confirmación, con las opciones de Si (muestra min 

pantalla para la descarga del Archivo) y No (cierra la mini pantalla). 

 

Imagen 115. Informe Aprobado 

 

Al dar clic en el botón Si, muestra minipantalla con las opciones de Archivo de Firma y Finalizar Firma, al 

dar clic en el primer botón se porcede con la descarga del archivo.  

 

Imagen 116. Firma Electrónica Subsecretario 

 



 

 
  
  

 

 

Realiado el paso anterior, muestar mensaje de Advertencia de Seguridad, donde se acepta los riesgos y 

se da clic en el botón Ejecutar. 

 

Imagen 117. Advertencia Subsecretario 

 

Se muestra pantalla para la firma Digital donde tiene las opciones de Token y Certificado Digital, se escoge 

el archivo y se debe ingresar la contraseña. 

 

Imagen 118. Certificado Digital 

 

Al realizar el paso anterior, muestar mensaje de firma de éxito. 

 

Imagen 119. Mensaje éxito Firma Subsecretario 

 

Una vez firmado el Oficio por parte del Subsecretario, llelgará un correo al Prestador de Servicios, con el 

siguiente texto  

 

 



 

 
  
  

 

Imagen 120. Mail Aprobado 

 

El expediente, se podrá observar en la bandeja del Prestador de Servicios, se puede verificar el botón 

Pendientes activo, con el estado de Solicitud Pronunciamiento Viabilidad Emitido. 

 

Imagen 121. Pronunciamiento Viabilidad Emitido 

 

Al ingresar a la tarea, muestra pantalla donde consta el siguiente texto “Su trámite Nro. MAATE-VT-XXXX-

XXXX, de solicitud de Viabilidad Técnica del Proyecto (nombre proyecto) revisado por parte del (nombre 

técnico) designado, de la Planta Central Dirección de Agua Potable y Saneamiento, ha sido aprobado.” 

 

Imagen 122. Mensaje Pendiente 

 



 

 
  
  

 

 

 

El prestador podrá descargarse el Informe y Oficio Aprobado, con las respectivas firmas: 

   

Imagen 123. Informe Aprobado 

 

   

Imagen 124. Informe Aprobado 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

   

Imagen 125. Informe Aprobado 3 

 

 

Imagen 126. Oficio Aprobado 

 

SOLICITUD DE APROBACIÓN DE VIABILIDAD TÉCNICA GESTIONADO EN DIRECCIÓN 
ZONAL 

Con el prestador de servicio GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL FRANCISCO 

DE ORELLANA se procedió con el registro del trámite Nro. MAATE-VT-2023-0045, mismo que se encuentra 

en etapa de validación de información. 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 127. Notificación de inicio de validación de información 

 

Validación de información 

El técnico (perfil Analista APS), recibe notificación para realizar la validación de información del trámite Nro. 

MAATE-VT-2023-0045. 

 

Imagen 128. Solicitud de inicio de tarea "Validación de información" 

 

Al ingresar al RPA, al Módulo Gestión de Agua Potable y Saneamiento, opción Revisión Solicitud de 

Viabilidad Técnica. Se visualiza el listado de los trámites pendientes y el estado de cada uno. 

 

Imagen 129. Bandeja de tareas analista APS 

 

Al dar click en el botón “Pendiente”, ingresa a la interfaz de “Validación de información”. 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 130. Interfaz validar información parte 1 

 

 

Imagen 131. Interfaz validar información parte 2 

 

 

Imagen 132. Interfaz validar información parte 4 

 



 

 
  
  

 

Para el caso de la información ambiental, al hacer click en “Ver” para certificado de intersección y “Permiso 

Ambiental” se abren los documentos correspondientes: 

 

Imagen 133. Visualización de certificado de intersección 

 

 

Imagen 134. Visualización de Certificado Ambiental 

 

Luego de descargar los documentos para ingresar observaciones se da click en el botón “Observaciones”, 

con lo que se abre una ventana emergente donde se puede seleccionar la observación que corresponda. 

 

Imagen 135. Selección de observaciones 

 

Luego de proceder con la confirmación de las observaciones, el prestador recibe un correo indicando que 

tiene 5 días para la corrección de estas. 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 136. Confirmación de observaciones 

 

 

Imagen 137. Notificación de observaciones 

 

Si no se tiene observaciones el técnico de APS Planta Central hace click en enviar, con lo que finaliza la 

tarea. 

 

Imagen 138. Finalizar tarea de validar información sin observaciones 

 

Cargar requisitos  

El prestador de servicio recibe como pendiente en estado de solicitud “OBSERVACIONES EN VT”  

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 139. Notificación para solventar Observaciones en VT 

 

Al dar click en el botón “Pendiente” se abre una ventana emergente donde se indican las observaciones y 

permite eliminar y cargar los documentos. 

 

Imagen 140. Observaciones en VT 

 

Luego de modificar la documentación y dar click en “Enviar”, la solicitud cambia a estado 

“OBSERVACIONES ATENDIDAS” y es asignado al Analista de APS Planta Central y retorna a la actividad 

“Validar información” 

 

Imagen 141. Confirmación para envío de documentación 

 

Validación de unidad responsable 

Si en la actividad de “Validar información” no se ingresan observaciones, luego de dar click en el botón 

“Enviar”, se muestra un mensaje de confirmación. En el caso de que el valor de la población actual sea 

menor a 50000, se ejecuta la actividad de validar unidad responsable donde el Analista de Planta  



 

 
  
  

 

 

Central tiene la posibilidad de reasignar el trámite para que sea gestionado por planta central. Luego de 

colocar “Si” en el mensaje de confirmación se abre una ventana emergente donde se solicita Validar la 

unidad responsable. 

 

Imagen 142. Confirmación de información correcta en actividad Validar 

 

Para el ejemplo  la unidad responsable es la Dirección Zonal 8. 

 

Imagen 143. Validación de unidad responsable 

 

Si se selecciona “No” el trámite será gestionado en Planta Central. 

 

Imagen 144. Confirmación para gestionar trámite en Planta Central 

 

Si selecciona que está de acuerdo con la con la unidad responsable el trámite es asignado a la Dirección 

Zonal correspondiente. Y el prestador de servicio recibe un correo informando que debe proceder con la 

firma de la solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 145. Correo con notificación de firma de solicitud de Aprobación de VT 

 

Posteriormente pasa a la bandeja del prestador de servicio “Solicitud VT válido para firma” 

 

Imagen 146. Estado de solicitud 

 

Firmar solicitud 

Al solicitante el trámite gestionado por DZ se presenta en estado “SOLICITUD VT VÁLIDO PARA FIRMA” 

con notificación pendiente. Cuando se hace click en el botón pendiente se despliega una ventana 

emergente. 

 

Imagen 147. Notificación para firma  

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 148. Ventana emergente para firma 

 

Al dar click en el botón “Firmar”, se presenta un mensaje de confirmación para iniciar con la actividad de 

firma. 

 

Imagen 149. Mensaje de confirmación para inicio de firma 

 

Al aceptar la solicitud de firma se muestra una previsualización del oficio de solicitud, mismo que fue 

generado según el formato SOLICITUD INGRESO VT.docx adjunto a la solicitud de desarrollo. 

 

Imagen 150. Previsualización de oficio de solicitud 

 

 



 

 
  
  

 

 

Al hacer click en Firmar se despliega una ventana emergente, al realizar la confirmación en esta se abre 

una nueva ventana donde se podrá descargar el manual de firma electrónica. Para continuar se debe hacer 

click en el botón “Archivo firma” con lo que se descarga un archivo ejecutable. 

 

Imagen 151. Ventana emergente inicio firma 

 

El archivo inicia la aplicación de firma electrónica. 

 

Imagen 152. Ejecución de aplicación de firma electrónica 1 

 

 

Imagen 153. Ejecución de aplicación de firma electrónica 2 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 154. Ejecución de aplicación de firma electrónica 3 

 

La aplicación de firma electrónica valida que el número de cédula correspondiente a la firma sea la misma 

que del representante legal del prestador de servicio. 

Una vez firmado el documento el prestador de servicio debe dar click en el botón “Enviar”, se muestra un 

mensaje de confirmación, luego del cual continúa con la siguiente tarea. 

El documento firmado puede ser visualizado por el prestador de servicio en la ventana documentos de su 

listado de trámites. 

 

Imagen 155. Solicitud de Aprobación TDR cargado a trámite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 156. Solicitud de aprobación de TDR descargado 

 

Además, el prestador de servicio recibe un correo indicando que el trámite fue ingresado correctamente. 

 

Imagen 157. Correo confirmación solicitud ingresada 

 

Descarga de documentos de términos de referencia 

Luego de la firma de la solicitud el trámite es asignado al Analista de APS de la Dirección Zonal que 

corresponda al punto central del TDR. El Analista recibe un correo electrónico notificando que debe ejecutar 

la tarea de descarga de documentos. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 158. Notificación para actividad descarga de documentos 

 

En la bandeja de tareas del técnico recibe la solicitud en estado “SOLICITUD VT FIRMADA POR 

SOLICITANTE”. 

 

Imagen 159. Solicitud en estado “SOLICITUD VT FIRMADA POR SOLICITANTE” 

 

Al ejecutar la tarea se muestra la interfaz de revisión de la solicitud, incluido los documentos para descargar. 

 

Imagen 160. Interfaz para descargar documentación 

 

Al hacer click en “Revisar” se muestra el mensaje de confirmación indicado: 

 

Imagen 161. Mensaje de confirmación actividad Descarga de documentos 

 



 

 
  
  

 

 

El sistema no permite continuar si no se realizó la descarga de todos los documentos. 

 

Imagen 162. Validación de descarga de documentos 

 

Planificación de inspección técnica 

Luego de finalizada la descarga de documentos la solicitud cambia a estado “PLANIFICACIÓN FECHA 

INSPECCIÓN TÉCNICA”. 

 

Imagen 163. Solicitud en estado PLANIFICACIÓN FECHA INSPECCIÓN TÉCNICA 

 

Al ejecutar la tarea se presenta la interfaz para planificar inspección técnica, donde el técnico debe ingresar 

la fecha para la inspección. Esta fecha debe ser igual o superior a la fecha en la que se ejecuta la tarea. 

 

Imagen 164. Interfaz Planificar fecha e inspección técnica 

 

Al hacer click en enviar el trámite cambia a estado de solicitud FECHA PLANIFICADA Y NOTIFICADA DE 

INSPECCIÓN TÉCNICA. 

 

Imagen 165. Estado de solicitud FECHA PLANIFICADA DE INSPECCIÓN TÉCNICA NOTIFICADA 

 

Además, el solicitante recibe la notificación de la fecha de la inspección mediante correo electrónico. Esta 

notificación incluye el nombre del técnico asignado su correo y número telefónico. 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 166. Notificación de fecha de inspección 

 

Cargar informe de inspección 

Una vez que el técnico haya realizado la inspección el informe de esta debe ser cargado el sistema. 

 

Imagen 167. Interfaz "Cargar informe inspección técnica" 

 

 

Imagen 168. Carga de informe de inspección 

 

En esta interfaz se selecciona si la Viabilidad técnica está aprobado o no. Para el trámite de ejemplo se 

selecciona que no se encuentra aprobado. Además, se puede observar que el informe de inspección 

cargado se guardará con el nombre: MAATE-DZ “XX”-INSP“AÑO” - “secuencial por cada dirección zonal”. 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 169. Interfaz de carga de informe de inspección técnica 

 

Al dar click en enviar el trámite cambia a estado INFORME INSPECCIÓN TÉCNICA CARGADO. 

 

Elaborar informe técnico con observaciones 

Al ejecutar la tarea cuando el trámite está en estado INFORME INSPECCIÓN TÉCNICA CARGADO, se 

muestra la interfaz para elaborar informe técnico con observaciones donde se muestra la información de la 

solicitud y presenta la sección “Informe Técnico de Observaciones”. 

 

Imagen 170. Trámite en estado INFORME INSPECIÓN TÉCNICA CARGADO 

 

 

Imagen 171. Interfaz para actividad Elaborar informe técnico con observaciones 

 

Al hacer click en el botón “Ingresar” de la sección Informe Técnico de Observaciones se despliega una 

ventana emergente para ingreso de información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 172. Ventana emergente para ingreso de información de informe técnico con observaciones 

 

La ventana de ingreso de información para informe técnico tiene los siguientes campos: 

- Sección “Datos Generales del Proyecto*”, contiene los siguientes elementos: 

o Límite “Norte”: campo de texto alfanumérico de hasta 50 caracteres. 

o Límite “Sur”: campo de texto alfanumérico de hasta 50 caracteres. 

o Límite “Este”: campo de texto alfanumérico de hasta 50 caracteres. 

o Límite “Oeste”: campo de texto alfanumérico de hasta 50 caracteres. 

o “Extensión del cantón”: campo numérico de hasta 10 dígitos y dos decimales, debe 

permanecer como unidad el texto “km2” 

o “Temperatura media”: campo numérico de hasta 2 dígitos y dos decimales, debe 

permanecer como unidad el texto “C°” 

o “Altitud”: campo numérico de hasta 4 dígitos y dos decimales. debe permanecer 

como unidad el texto “msnm” 

o  “Sectores beneficiados”: campo de texto alfanumérico de hasta 100 caracteres. 

o  “Área de cobertura”: campo numérico de hasta 6 dígitos y dos decimales, debe 

permanecer como unidad el texto “ha” 

o “Periodo de Diseño”: campo numérico de hasta 2 dígitos y dos decimales, debe 

permanecer como unidad el texto “años” 

o “Dotación”: campo numérico de hasta 2 dígitos y dos decimales, debe permanecer 

como unidad el texto “l/hab/día” 

 

 

 



 

 
  
  

 

o “Número de habitantes beneficiados actual”: campo numérico de hasta 10 dígitos 

no permite el ingreso de decimales, debe permanecer como unidad el texto 

“habitantes” 

o “Número de habitantes beneficiados futuro”: campo numérico de hasta 10 dígitos 

no permite el ingreso de decimales, debe permanecer como unidad el texto 

“habitantes” 

 

 

Imagen 173. Sección Datos Generales del Proyecto 

 

- Sección “Descripción de los Sistemas”, muestra un campo de texto obligatorio de hasta 10000 

caracteres para cada una de las categorías de viabilidad seleccionadas en la solicitud. 

 

Imagen 174. Sección Descripción de los Sistemas 

 

- Sección “Plazos de Ejecución de la Obra”, muestra una tabla con los siguientes elementos: 

o Columna "Nro": muestra secuencial generado por el sistema. 



 

 
  
  

 

o Columna "Tipo de sistema": donde se listan las categorías de viabilidad seleccionadas 

en la solicitud. 

o Columna "Plazo de ejecución (meses)": campo numérico de hasta 2 dígitos. 

 

Imagen 175. Sección Plazos de ejecución de la obra 

 

- Sección “Presupuesto Referencial de la Obra”, se generan tablas de presupuesto dependiendo de 

las categorías de viabilidad seleccionada. Cada tabla tiene los siguientes elementos: 

o Columna “Descripción” 

 Etiqueta que muestra el nombre de la categoría seleccionada 

 Campo de texto que permite el ingreso de hasta 50 caracteres. 

o Columna Valor 

 Campo numérico que permite el ingreso de 10 dígitos. 

o Botón “Agregar”, al hacer click en este botón se agregan filas a la tabla. 

o Subtotal: Despliega la suma de los rubros ingresados. 

El ingreso de todos los costos es obligatorio, al hacer click en el botón “Calcular”, se realiza el cálculo de 
los subtotales y del presupuesto general de la obra. 

 

 
Imagen 176. Sección Presupuesto referencial 

 

- Sección “Presupuesto Referencial de la Fiscalización”, muestra la tabla de costos, en la columna 

valor permite el ingreso de hasta 10 dígitos. En la columna descripción tiene las siguientes filas: 

▪ Costos directos 

 Remuneraciones* 

 Beneficios o cargas sociales*  

 Viajes y viáticos* 



 

 
  
  

 

 Subcontratos* 

 Arrendamiento y alquiler* 

 Suministros y materiales* 

 Reproducciones, ediciones y publicaciones* 

 Otros* 

▪ Costos indirectos* 

▪ Gastos generales* 

▪ TOTAL: Despliega la suma de los rubros descritos anteriormente. 

El ingreso de todos los costos es obligatorio, al hacer click en el botón “Calcular”, en la fila “Total” se muestra 
la sumatoria de todos los costos ingresados. 

 

 
Imagen 177. Sección Presupuesto referencial de la fiscalización 

 

- Descripción de la visita técnica*, campo obligatorio que muestra una barra de herramientas de 

texto enriquecido que permite el ingreso máximo de 5000 caracteres. 

 

Imagen 178. Ingreso de Descripción de la visita técnica 

 

- Observaciones, campo obligatorio que muestra una barra de herramientas de texto enriquecido 

que permite el ingreso de máximo de 10000 caracteres. 



 

 
  
  

 

 

Imagen 179. Ingreso de Observaciones 

 

- Botón “Regresar”, cierra la ventana emergente sin guardar la información. 

- Botón “Guardar”, valida que se haya ingresado la información en todos los campos y muestra el 

mensaje de confirmación. Luego de hacer click en “Si” del mensaje de confirmación cierra la 

ventana de ingreso de información. 

 

Imagen 180. Mensaje de confirmación de Informe Técnico de observación 

 

En la interfaz de elaboración de Informe Técnico de Observaciones, una vez ingresada la información, al 

hacer click en el botón “VISUALIZAR” se abre una ventana emergente con la visualización del informe 

técnico mismo que fue generado según el Anexo “FORMATO INFORME OBSERVACIONES VT.docx”. 

 

 

Imagen 181. Visualización de informe técnico 

 

 



 

 
  
  

 

 

El documento se genera con la codificación MAATE-DZ“XX”-INF-“AÑO”-“XXX”, y contiene la información 

ingresada por el técnico, prestador, autorizaciones de uso/aprovechamiento (RUAA) y del Sistema de 

Regularización y Control Ambiental. 

 

Imagen 182. Informe de técnico de observaciones hoja 1 y 2 

 

 

Imagen 183.  Informe de técnico de observaciones hoja 3 y 4 

 

 

Imagen 184. Informe de técnico de observaciones hoja 5 y 6 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 185. Informe de técnico de observaciones hoja 7 y 8 

 

Al dar click en el botón “FIRMAR” inicia el proceso de firma electrónica. 

 

Imagen 186. Firma de informe técnico 

 

Al finalizar el proceso de firma del informe de observaciones la solicitud cambia a estado “INFORME 

TÉCNICO ELABORADO” y es asignado al analista de APS, mismo que recibe un correo informando que 

debe ejecutar la actividad. 

 

Imagen 187. Correo electrónico para actividad Validar informe técnico 

Validar informe técnico 

Esta actividad se realizará únicamente cuando la unidad responsable sea a nivel descentralizado luego de 

la actividad de elaboración de informe técnico. 

En la bandeja del Analista de Agua Potable y Saneamiento de Planta central se recibe el trámite en estado 

“INFORME TÉCNICO DE OBSERVACIÓN /APROBADO ELABORADO”. 



 

 
  
  

 

 

Imagen 188. Solicitud en estado INFORME TÉCNICO DE OBSERVACIÓN /APROBADO ELABORADO 

 

Al ejecutar la tarea se presenta la interfaz de “Validación de informe técnico” que muestra la información de 

la solicitud y presenta la sección “Revisión Informe”: 

 

Imagen 189. Interfaz "Validar Informe Técnico" 

 

Al hacer click sobre el botón “Abrir Informe” se abre la ventana emergente de ingreso de información de 

informe técnico sin la opción de editar. Al dar click en “Salir” se cierra la ventana emergente. 

 

Imagen 190. Validación de Informe Técnico de observaciones 

 

Además, en la interfaz de revisión de informe técnico el Analista de APS debe responder si existen 

observaciones en el informe. 

Si selecciona que existen observaciones en el informe se habilita un campo para ingreso de texto. 

 

Imagen 191. Ingreso de observaciones en actividad validación de informe técnico 

 



 

 
  
  

 

Al hacer click en el botón “ENVIAR”, si se seleccionó que existen observaciones se asigna el trámite al 

Analista de agua potable y saneamiento de la DZ correspondiente en actividad Corregir informe Técnico. 

Si el informe no tiene observaciones continúa con la actividad Revisar informe técnico y firmar. 

Corregir informe técnico 

El analista de APS de DZ recibe un correo de notificación indicando que debe ejecutar la tarea de corregir 

informe técnico. Esta actividad se ejecuta si existen observaciones en las Actividades de Validar 

información, Revisar Informe Técnico y Firmar y Emitir Pronunciamiento de Viabilidad Técnica.  

 

Imagen 192. Notificación para ejecutar tarea corrección de informe técnico si existen observaciones en 
actividad validación de información por planta central 

 

Al ejecutar la tarea se presenta la interfaz de corrección de informe técnico, que incluye la información de 

la solicitud y muestra la sección “Informe Técnico Aprobación /Observación” donde se muestran las 

observaciones ingresadas. 

 

Imagen 193. Interfaz de corrección de informe técnico 

 

Al hacer click en el botón “Ingresar”, se abre la ventana de ingreso de información de informe técnico donde 

se puede modificar la información ingresada previamente. 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 194. Corrección de observaciones en informe técnico de observaciones 

 

Al hacer click en “Visualizar” se puede observar el informe técnico con las correcciones. 

 

Imagen 195. Visualizar informe corregido 

 

Al hacer click en “Firmar” se inicia el proceso de firma electrónica. 

 

Imagen 196. Inicio de proceso de firma en corrección de informe técnico 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 197. Firma de informe corregido 

 

El informe corregido es enviado al responsable de la oficina técnica en estado CORRECCIÓN INFORME 

TÉCNICO. Al ejecutar esta tarea se ejecuta nuevamente la actividad Validar informe técnico. 

 

Imagen 198. Solicitud en estado CORRECCIÓN INFORME TÉCNICO 

 

Revisar informe técnico y firmar 

En la bandeja del responsable de la oficina técnica se recibe el trámite en estado “INFORME TÉCNICO 

VALIDADO”. Además, del correo correspondiente indicando que tiene una actividad pendiente. 

 

Imagen 199. Solicitud en estado INFORME TÉCNICO VALIDADO 

 

 

Imagen 200. Correo electrónico solicitando Revisar informe técnico y firmar 

 

Al ejecutar la tarea se presenta la interfaz de “Revisión de informe técnico” que muestra la información de 

la solicitud y presenta la sección “Revisión Informe”, que contiene los siguientes elementos: 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 201. Interfaz "Revisión Informe Técnico" 

 

Al hacer click sobre el botón “Abrir Informe” se abre la ventana emergente de ingreso de información de 

informe técnico sin la opción de editar. Al dar click en “Salir” se cierra la ventana emergente. 

 

Imagen 202. Revisión de información de Informe Técnico de observaciones 

 

Además, en la interfaz de revisión de informe técnico el Responsable de oficina técnica debe responder si 

existen observaciones en el informe. 

Si selecciona que existen observaciones en el informe se habilita un campo para ingreso de texto. 

 

Imagen 203. Ingreso de observaciones en informe técnico 

 

Al dar click en “Visualizar” se muestra una vista previa del informe generado  

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 204. Visualizar informe técnico 

 

Al hacer click en el botón “ENVIAR” se habilitará únicamente cuanto se haya seleccionado que existen 

observaciones y continúa con la actividad “Corregir informe técnico”. 

Al hacer click en “FIRMAR” el sistema valida de que si existen observaciones no se pueda firmar el informe. 

Si no existen observaciones continúa con el proceso de firma y con la actividad “EMITIR 

PRONUNCIAMIENTO”. 

 

Imagen 205. Validación de observaciones para firma 

 

Emitir pronunciamiento de VT 

Si se indica que la solicitud no tiene observaciones en la actividad validar informe técnico, cambia a estado 

de solicitud INFORME TÉCNICO VALIDADO y es asignado al Director Zonal, mismo que recibe una 

notificación por correo electrónico. 

 

Imagen 206. Notificación emitir pronunciamiento 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 207. Solicitud estado de solicitud INFORME TÉCNICO REVISADO 

 

Al ejecutar la tarea se presenta se presenta la interfaz de Emisión de pronunciamiento de VT, que además 

de la información de la solicitud muestra la sección Generación de oficio. 

 

Imagen 208. Interfaz de Emisión de pronunciamiento de TDR 

 

La sección Generación de Oficio cuenta con los siguientes elementos: 

- Revisar Informe técnico, al hacer click en el botón “Abrir Informe” muestra la interfaz de ingreso 

de información del informe técnico generado en una ventana emergente sin la opción de editar. 

 

Imagen 209. Revisar informe técnico 

 

- Observaciones en informe permite seleccionar Si o No. Si se selecciona “Si” se habilita un campo 

de texto para ingreso de observaciones. 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 210. Campo ingreso de observaciones en actividad emitir pronunciamiento de TDR 

 

- Generar oficio de respuesta a prestador de servicio, al hacer click en el botón “Visualizar” se 

muestra vista previa del mismo. Este botón no se encuentra habilitado si existen observaciones 

en el informe técnico. 

 

Imagen 211. Visualización de Oficio de observaciones de VT 

 

Además, se dispone de los siguientes botones: 

- Botón Enviar se habilita únicamente si se seleccionó que existen observaciones y el trámite es 

asignado el Analista de APS de la Dirección Zonal en la actividad corregir informe técnico. 

- Botón Firmar se habilita únicamente si no existen observaciones en el informe técnico y muestra 

una ventana de confirmación previo el inicio de proceso de firma. 

Recibir pronunciamiento de VT con observaciones 

Cuando el Director Zonal realiza la firma del pronunciamiento se envía una notificación mediante correo 

electrónico observaciones y mediante el sistema informando al prestador de servicio del pronunciamiento 

e indicando que tiene 90 días para resolver las observaciones. 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 212. Notificación de pronunciamiento con observaciones 

 

Para el caso del trámite ejemplo,  se emite el respectivo pronunciamiento y el prestador de servicio recibe 

en su bandeja el trámite con notificación pendiente y en estado VT EMITIDO PRONUNCIAMIENTO. 

 

Imagen 213. Pronunciamiento emitido  

 

Al hacer click en el botón pendientes de la columna notificaciones se despliega una ventana emergente 

donde se muestra la misma notificación que fue recibida por correo electrónico de notificación, además, se 

debe descargar el oficio de pronunciamiento y el informe técnico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 214. Notificación de pronunciamiento de observación 

 

 

En las imágenes se puede ver el informe técnico de observaciones descargado mismo que fue generado 

según lo indicado en el anexo “FORMATO INFORME OBSERVACIONES VT.docx” y contiene la 

información ingresada por el analista de APS y las firmas electrónicas del analista de APS y del 

responsable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 215. Informe técnico de observaciones hoja 1 y 2 

 

 

Imagen 216. Informe técnico de observaciones páginas 3 y 4 

 



 

 
  
  

 

Imagen 217. Informe técnico de observaciones páginas 5 y 6 

 

En la imagen se puede observar el Oficio de Observaciones que fue generado según lo indicado en el 

anexo “OFICIO OBSERVACIONES TDR.docx” e incluye la firma electrónica del Director Zonal. 

 

Imagen 218. Oficio de observaciones 

 



 

 
  
  

 

 

Además, en la ventana de notificación de pronunciamiento de observaciones al hacer click en “Editar 

Proyecto” se abre ventana emergente confirmando el inicio de proceso de reingreso y la solicitud cambia a 

estado SOLICITUD VT REINGRESO SIN VALIDACIÓN. 

 

Imagen 219. Notificación para edición de proyecto 

 

 

Imagen 220. Solicitud en estado SOLICITUD VT REINGRESO SIN VALIDACIÓN 

 

Modificar el proyecto y cargar documentos 

Al dar click en Pendiente se muestra al Prestador las pantallas de ingreso de la información del proyecto 

cargada la información ingresada previamente con la posibilidad de modificar a excepción del campo de 

población actual. Para los archivos adjuntos al cargar un nuevo documento se reemplaza el anterior. 

 

Imagen 221. Modificar VT para reingreso parte 1 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 222. Modificar VT para reingreso parte 2 

 

Luego de modificar la VT y al hacer click en “Enviar” la VT cambia a estado SOLICITUD VT REINGRESO 

GENERADA 

 

Imagen 223. Trámite en estado Regisro Solicitud VT  

 

Validación de información solicitud VT reingreso 

Luego de que el prestador de servicio envía la solicitud de VT corregida el trámite se asigna al Analista de 

APS de Planta Central para que realice la validación de la información. 

 

Imagen 224. Validación de información para reingreso de solicitud 

 

 

Imagen 225. Notificación para actividad validar información para reingreso de solicitud 

 



 

 
  
  

 

 

Luego de que el prestador de servicio haya solventado las observaciones de reingreso el trámite es 

asignado al Analista de APS de Planta Central para que realice nuevamente la validación de la información. 

Si no existen observaciones el Analista de APS Planta Central, debe dar click en “Enviar” no se validará 

unidad requirente y la solicitud cambia a estado SOLICITUD VT - REINGRESO VÁLIDO PARA FIRMA. 

 

Imagen 226. Solicitud sin observaciones en Validación de información – reingreso 

 

Solicitud de reingreso 

Si no existen observaciones en la actividad de Validación de información – reingreso, se envía una 

notificación al prestador de servicio indicando que debe realizar la firma de la solicitud de reingreso. 

 

Imagen 227. Notificación para firma de oficio de reingreso 

 

La solicitud en estado SOLICITUD VT - REINGRESO VÁLIDO PARA FIRMA  es asignada a la bandeja de 

tareas del prestador. 

 

Imagen 228. Solicitud en estado SOLICITUD VT - REINGRESO VÁLIDO PARA FIRMA 

 

Al hacer click en “Pendiente” se muestra una ventana emergente para la firma de la solicitud de reingreso 



 

 
  
  

 

Imagen 229. Ventana emergente para firma de oficio de reingreso 

 

Al hacer click en Firmar se muestra el mensaje de confirmación, al aceptar el mismo se muestra una 

previsualización del oficio de reingreso. 

 

Imagen 230. Mensaje de confirmación para inicio de firma de reingreso 

 

 

Imagen 231. Previsualización de Solicitud de reingreso 

 

Al hacer click en firmar se muestra el mensaje, luego del cual inicia el proceso de firma. 



 

 
  
  

 

Imagen 232. Mensaje previo a firma de oficio de reingreso 

 

 

Imagen 233. Inicio de firma de oficio de reingreso de aprobación de VT 

 

Luego de la firma el prestador de servicio recibe un correo de confirmación de reingreso de la solicitud. 

 

Imagen 234. Correo de confirmación de reingreso de la solicitud 

 

Revisión de corrección de observaciones 

El trámite reingresado es asignado al Analista de APS que realizó la revisión original, para lo cual recibe 

una notificación mediante correo electrónico y en su bandeja de tareas en estado SOLICITUD VT - 

REINGRESO FIRMADA POR SOLICITANTE. 

 



 

 
  
  

 

Imagen 235. Notificación para revisión de reingreso 

 

 

Imagen 236. Solicitud en estado de reingreso  

 

Al ejecutar la tarea se presenta la interfaz de REVISIÓN CORRECCION DE OBSERVACIONES 

SOLICITUD VT - REINGRESO donde se muestra la información de la solicitud de aprobación de VT y la 

sección Inspección Técnica donde el Analista debe seleccionar si la VT se encuentra o no aprobado. 

 

Imagen 237. Interfaz revisión de corrección de observaciones – reingreso 

 

 

Imagen 238. Confirmación de finalización de revisión de corrección de observaciones -reingreso 

 

Si se seleccionó que el Proyecto no se encuentra aprobado continúa con la actividad Elaboración de 

Informe Técnico de observaciones, tal como se puede ver en el historial de actividades del trámite. 



 

 
  
  

 

 

Si se encuentra aprobado continúa con la actividad Elaborar informe técnico  

 

Elaborar informe técnico 

Al ejecutar la tarea cuando el trámite está en estado ELABORACIÓN INFORME TÉCNICO, se muestra la 

interfaz para elaborar informe técnico con observaciones donde se muestra la información de la solicitud y 

presenta la sección “Informe Técnico de Aprobación”. 

 

Imagen 239. Trámite en estado Elaborar Informe Técnico 

 

 

Imagen 240. Interfaz Elaborar Informe Técnico 

 

Al hacer click en Ingresar se muestra una ventana emergente correspondiente a los campos del Informe 

Técnico de aprobación como se puede observar: 

 

Imagen 241. Ingreso información informe aprobación parte 1 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 242. Ingreso información informe aprobación parte 2 

 

 

Imagen 243. Ingreso información informe aprobación parte 3 

 

 

Imagen 244. Ingreso información informe aprobación parte 4 

 

En las imágenes se puede observar el informe de aprobación generado en base al archivo FORMATO 

INFORME VT.docx 

 

 



 

 
  
  

 

 

 

Imagen 245. Informe técnico de aprobación hojas 1 y 2 

 

 

Imagen 246. Informe técnico de aprobación hojas 3 y 4 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 247. Informe técnico de aprobación hojas 5 y 6 

 

Luego de la elaboración del informe técnico continúa con las actividades Validar informe técnico, Revisar 

informe técnico y firmar y Emitir pronunciamiento de VT. 

Pronunciamiento de VT de aprobación 

Luego de finalizada la actividad de Emitir pronunciamiento de VT por parte del Director Zonal con 

pronunciamiento de aprobación el prestador de servicio recibe una notificación informando del 

pronunciamiento. 

 

Imagen 248. Notificación de pronunciamiento de aprobación de VT 

 

 



 

 
  
  

 

 

En el sistema se presenta la notificación de pronunciamiento y el estado del trámite PRONUNCIAMIENTO 

VIABILIDAD EMITIDO. 

 

Imagen 249. Trámite en estado PRONUNCIAMIENTO VIABILIDAD EMITIDO 

 

En la notificación el prestador de servicio puede descargar el informe de aprobación y el oficio 

correspondiente. 

 

Imagen 250. Notificación de pronunciamiento de aprobado 

 

En la siguiente imagen se puede observar el oficio de aprobación de viabilidad técnica. 

 

 

 

 

 



 

 
  
  

 

 

Imagen 251. Oficio de aprobación descargado 
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