
CREACIÓN DE 
PROCESOS

GERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES





PROCESO
• Conjunto de actividades planificadas y estructuradas que implica la participación de las

unidades orgánicas, de tal forma que se conozca perfectamente que hacer en cada paso de
sus actividades y esto se refleje en lograr resultados que beneficien a los ciudadanos.



PASOS PARA CREAR PROCESOS 
(Flujo de Procesos)



MÓDULO - PROCESOS

Paso 1

Pasos 2,3,4,5



PASO 1: CREAR NOMBRE 
● Nos ubicamos en el Menú – crear proceso
● Al seleccionar la opción “Crear Proceso”, nos mostrará la siguiente ventana.
● Luego, seleccionar el botón “Nuevo”, para iniciar a crear el Nombre del proceso

Click en el 

botón 

“Nuevo”



● Una vez seleccionado el botón nuevo, nos mostrará la siguiente ventana en donde se debe ingresar los datos 
solicitados.

● Luego Click en el botón “Guardar”.

Área dueña del proceso

Colocar el nombre del proceso a crear

El proceso siempre será de tipo trámite

Click en el 

botón 

“Guardar”



PASO 2: CREAR RUTA

Click en el 

botón 

“Nuevo”

● Nos ubicamos en el Menú – Ruta del Proceso Trámite
● Al seleccionar “Ruta del Proceso Trámite”, nos mostrará la siguiente ventana.
● Luego seleccionar el botón “Nuevo”, para iniciar a crear la ruta del proceso guardado en el paso N° 1.



● Luego de seleccionar el proceso, la opción área del dueño del Proceso se mostrará por defecto.

● Una vez seleccionado el botón “Nuevo”, se mostrará la siguiente ventana.
● Posteriormente debe seleccionar el nombre el Proceso guardado en el Paso N° 1.



● Seleccionar el área donde se desea que empiece el proceso. 
● Para continuar con la ruta del proceso, dar click sobre el botón +, este permitirá agregar los pasos (áreas) de 

forma progresiva al proceso.
● Luego dar click en el botón “Guardar”, para guardar la ruta del proceso.

Seleccionar 

el área

Seleccionar 

el botón + de 

color azul

Click en el 

botón 

“Guardar”



RUTA DEL PROCESO TRÁMITE
● Realizando correctamente los pasos anteriores, se mostrará la ruta del proceso de la siguiente manera.
● Para agregar las actividades de cada área debe dar click sobre cada paso (área).

Click aquí 

para agregar 

las 

actividades



● Ventana para agregar las actividades del área seleccionada.
● Luego deben ingresar cada actividad, según lo que solicita el sistema:

- N° de orden: Es el número de orden de cada paso
- Rol: Seleccionar el rol de la persona que realiza la actividad
- Verbo: Acción que va a realizar del área
- Documento que genera: Es el documento que genera el área para solicitar o dar respuesta al 

trámite.
- Descripción: De ser el caso agregar algún detalle sobre la actividad

● Luego click en el botón “Guardar”. Click aquí 

para 

agregar 

más pasos

Click aquí 

para quitar 

pasos
Click en el 

botón 

“Guardar”

PASO 3: ASIGNAR ACCIONES



● Aquí se muestra el resultado de las actividades realizadas.



● Para asignar tiempo a cada actividad debe dar click en el ícono del reloj.
● Seleccionar el tipo de tiempo (minutos, horas, días y la cantidad) que demora en atender el trámite.
● Luego click en el botón “Guardar”.

PASO 4: ASIGNAR TIEMPO

Asignar tiempo a la 
actividad

Click en el 

botón 
“Guardar



● Una vez creado el proceso y la respectiva ruta, procederemos a pasar a producción al proceso creado. 
● Para ello, buscamos el proceso creado y damos click en el botón “Pendiente” y luego nos aparecerá una ventana 

en el que nos indicará si estamos seguros de pasar el proceso a producción, ya que no se podrá regresar al paso 
anterior, se debe dar click en  “Aceptar”. 

PASO 5: PASAR EL PROCESO A PRODUCCIÓN

Click en el botón 
“Pendiente”

Click en el 
botón “Aceptar”

Buscar 
proceso 
creado



● Al buscar el proceso, este ya se encuentra listo para poder asignar al trámite correspondiente

Seleccionar el 
proceso



Gracias


