e-GOB

Modulo Gestor Documental

Manual de Usuario

e-GOB v5.0

junio de 2023

Queda prohibido cualquier tipo de explotacidn y, en particular, la reproduccion, distribucién, comunicacion
publica y/o transformacién, total o parcial, por cualquier medio, de este documento sin el previo
consentimiento expreso y por escrito de la empresa Territorios Inteligentes -iT Cia. Ltda.



Sy .y
TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB
REGISTRO DE CAMBIOS
N° Descripcion del Cambio Responsable Fecha
1 Versién inicial Diego Paul Rodriguez A. 19/05/2021
2 Actuallzacmn de ﬁmja electrdnica con Angel Geovanny Duchitanga A. 08/02/2022
ingreso de contrasefia
Inclusion del estado del tramite. .
3 nelusion ael estado def tramite Angel Geovanny Duchitanga A. 24/02/2022
4 Cambio en la bandeja de enviados Angel Geovanny Duchitanga A. 20/05/2022
5 Documentos Privados Angel Geovanny Duchitanga A. 02/06/2023




s =

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB
CONTENIDO

1 3

2 3

3 5
31 5
3.2 5
33 8
3.4 8
35 9
3.6 10
3.7 N
38 13
39 13
310 15
311 16
312 16
313 18
314 19
315 21

2. 23

3. 24

4, 27

5 28
51 28
52 30
53 34
54 34
55 36
5.6 37
5.7 38
58 39
59 39
510 40
510 42
512 42

2 de 44



i -
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1 Tipos de documentacidon manejados en el gestor
documental
e El mddulo de tramitologia es flexible para poder manejar cualquier tipo de

documentacién, con base a los siguientes parametros basicos:
a. Nombre del documento (Tipo).

Adjuntar archivos
Fecha de emisién

b. Campos generales y/o campos personalizados.
c. Asignacioén a usuario(s).

d. Departamento de emision.

e. Copiasa

f. Reasignar

g.

h.

e El mddulo tramitologia maneja 2 tipos de documentacién estandar.

o Tramites:
m  Solicitud ciudadana.
m  Solicitud de quejasy reclamos.
m  Otros tipos, etc.

o Documentos formales:
m  Oficios internos y externos.
= Memorandum
m  Circulares.
m  Tareas.

2 Acceso al modulo de gestion documental y tramitologia

1. Ingrese su usuarioy contrasefa en la pagina de autenticacion de la plataforma e-GOB

3T R
e e Tre
e-GOB

NOMBRE DE USUARIO
USUARIO

CONTRASERA
Contrasefia

INGRESAR

£Olvido su contrasefia?

Manualde Us__.._ _____. _ ___. . ._. ... Pagina 3 de 44
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2. Se presentara una pantalla con los iconos de acceso a todos los médulos implementados
en su entidad
Debera seleccionar el icono Control de Proyectos o e-DOC

2 o0 B @ © @ B O

Adminisiracion Aguay Abean Alcabalas Aplicacion Mavil Arriendos Audiloda Banca de Desarrolla BDdegu; £
General Inveritarios
Bomberos Catastro Rural Catasin Urbana Cemenlerio Certificaciones Clienta Coactivas Comisaria
- .
=
o :
=
Conlrol Tesrilarial ~ Conwenics de Pago Depurador Depurador Predial Especliculos Facturacidn Ferias Forrmularios
Contribuyentes
o 3
R a 0 & B b
Glosas Inguilinato E 4 arienia Mejoras HNotas de Credito Fatentes Pesas H;;'[Fi:':;;m
Plusvalia Rasino Recaudacion Regisiro Propiedad Reinlegros Repartes Rodaje Tramite

Tramitologia & Gestion Documental

Tramilologia &
Gestion Documental
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3 INICIO

Al ingresar al sistema en la parte superior se presenta un menu horizontal; a través del cual se
puede navegar entre las principales secciones del mddulo.

Al dar clic en Inicio, se presentan las Ultimas noticias, documentos recibidos, tareas pendientes.

& NCO| gl DEPARTAM cau [shl] icAs §ff ADMINSTRACION B AYUDA

INICIO

ra Departamento

“= Ultimas noticias

UNIDAD DE UTICS: comunicao - uTics

Se informa que dada la situacion a causa del COVID-19 todos los pedidos de uso de
equipos y actividades que requieran del personal de UTICs (transmisiones en vivo,
reuniones virtuales y uso de sonido) deberan ser nofificadas con un plazo de 24 a 48
horas

Creado por ANDRADE ANDRES hace alrededor de 2 meses

Ir a Departamento

UNIDAD DE UTICS: mANTEMMIENTO DE SERVIDORES

Se informa que el dia miércoles 15 de diciembre de 2021 se realizardn aciividades de
‘mantenimiento programado a los servidores institucionales a partir de las 17HO0 hasta
las 20H30.

Creado por ANDRADE ANDRES hace 3 meses

TeritoriosInteligentes: Manual Actualizado sobre Gestor Documental - 15 Noviembre

Manval Actualizado sobre Gestor Documental - 15 Noviembre (Incluye Previsualizar)
Leer la pagina 9 sobre la funcién de previsualizar

Creado por Abad Geovanny hace 4 meses

ATENCION CIUDADANA: Vacaciones Asistente de UTIC
Me permito comunicartes que el mes de Octubre, el compariero Josue Sanpedro estara
ller, etc. que requieran el uso de

de vacaciones, por o que todo evento, reunion, tal

equipos se comunique minimo con 48 horas,
Creado por SISLEMA MENDOZA JOSE LUIS hace 6 meses

TerritoriosInteligentes: manuaLes pe usuario
Enlace de acceso a los manuales de usuario del sistema EGOB
Creado por ORTEGA FERNANDO hace 6 meses

Ver fodas las noticias

3.1 ¢Como identificar a qué departamento pertenezco?

Al crear el trdmite o documento mostrara el departamento al que fue asignado.

La asignacion del departamento es configurada por la personal que administra el modulo.
El sistema controla que no pueda crear tramites en otros departamentos que no sea el
Suyo; si escoge por error algun otro departamento, el sistema le regresard
automaticamente al departamento en el cual esta configurado el usuario, impidiendo que
genere el tramite.

3.2 ;CoOmo crear un tramite nuevo?

Para crear un documento o trdmite nuevo, se deberd dar clic en la opcidn Nuevo del menu
vertical que se encuentra en la seccidn izquierda de la pantalla:

= & Moo g3y oePeRTavENTOS JGY oA ] EsTADizTIcAS g ADMINSTRACION T AvUDA

“ (timas noficias
UNIDAD DE UTIGS:

Greado por SISLEMA MENDOZA JOSE LUIS hece B meses

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 5de 44
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Al seleccionar la opcidn Nuevo, se presentara una pantalla similar a la siguiente, que incluye los
siguientes campos:

Nuevo

1 Departamento

» Territoriosinteligentes v

Tipo de Tramite =
2

MEMORANDO v
Tramites
J—
3| Asunto+
4 Estado + Tarea padre
g Q

2023-06-07

6 Narmal v Fecha fn
] dd/mm/aaaa
Remitente
7 Destinatarios
@ Buscar usuarios de |3 Institucion
Descringi
Bl Fuenie HTIL [ B B I Uwx x=E cEw| === A =z
Estll - Faman - Rer - R.- A-A-¥-@RES0EBMESA EHEe O
Adjuntar documentacion
11 | Examins... | No s= han seleccionado archives. (Tamafio maxime: 24,5 MB)

12
13 @ Crear y nue’

w Buscar seguidarss para afadinos

O
1 5 Documento Privado

1. Indica a qué departamento pertenece, o esta registrado el usuario.

2. Permite seleccionar el tipo de tramite a elaborar, por ejemplo, oficios, memorando,
solicitud, tarea, circular.

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 6 de 44
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3. Elasunto o titulo con el que se generard el nuevo tramite.

4, Elestado con el que se generara el nuevo tramite, pudiendo ser nuevo, en curso o cerrado;
por defecto todo tramite tendra el estado de “Nuevo”.

5. Si se marca la casilla, permite identificar que el trdmite quedara en borrador para su
posterior revision o modificacion.

6. Indica la prioridad con la que se debera atender el nuevo tramite; por defecto todo tramite
es creado con prioridad “Normal”.

7. Permite agregar la o las personas a las que se asignara el tramite a ser creado, es decir el
destinatario.

8. Lafechaderegistrocon el que secreara el tramite, el sistema por defecto le coloca la fecha
actual del servidor, la misma que no podra ser modificada.

9. Permite registrar la fecha de fin del tramite, en caso de ser necesario.

10. Considera la descripcion o el cuerpo del trdmite, donde se debera escribir y agregar la
informacidén necesaria. El sistema colocard automatica el “DE" y el “PARA”", al igual que los
saludos definidos por el administrador.

1. Permite adjuntar archivos desde el ordenador, en caso de que el trdmite asi lo requiera.

12. Permite asignar a un usuario a quien se desea enviar copia del tramite generado. Los
usuarios a quienes se les envié el tramite como copia, no podran generar procesos en el
mismo, como por ejemplo responder, reasignar.

13. La opcién “Crear” permite crear el tramite y presentara la ventana con la descripcién del

trdmite creado.

MEMORANDO #2466 (M:TI-2021-0154)

Creado por Administrador dms hace menos de 1 minuto.

Asignado:

Estado: Nueva Fecha registro: 2021-10-29 15:01
Prioridades: Normal

CODIGO(TI:M): M:TI-2021-0154

Descripcién

demostracion

Procesos

Documentos relacionados

14. La opcién de “Crear y continuar” permitira crear el tramite, y devolvera nuevamente a la

ventana inicial para poder seguir creando tramites nuevos.

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 7 de 44
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15. La opcidén de “Privado”, hace que el tramite solo sea visible para el remitente y los
destinatarios, en caso de no marcarlo, el documento se crea como publicoy lovan a
poder ver todos los usuarios sean o no sean los destinatarios del tramite.

3.3 ;Como saber que tramites tiene asignados el usuario?

Para acceder al listado de tramites asignados, o enviadas al usuario, se debe dar clic en la opcién
“Bandeja Entrada”, del menu ubicado en la seccidn izquierda de la pantalla:

= & INICIO g3 DEPARTAMENTOS J& CAM [ihl] ESTADISTICAS £¥ ADMINISTRACION P AYUDA

Bandeja entrada (1)

Estado Ver

Nro. Trémits Asunta Departamento Tipo de Tramite Asignada por Fecha Croacion

DISPOSICIONES POR CUMPLIMIENTO DE LOS 34 ANIOS DE X Valla Vilegas Kisbar Juli ol (2022-03-
visto  MBT C:DGA-2022-0004 DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA  CIHCULAR 20220317
CANTONIZACION 17

La Bandeja de entrada presenta el listado de tramites ordenados de manera descendente. Se
presenta el siguiente detalle de cada uno de los documentos de la lista:

m Estado del tramite

m Cddigo identificador del tramite.

= Asunto

m  Departamento.

m  Tipo de documento.

= Asignado por.

m  Fecha de actualizacién del tramite.

3.4 Estado “Nuevo”

Todos los tramites que hayan sido enviados al usuario se mostraran en la columna de estado con
el valor de Nuevo, este cambiara ha “Visto” cuando ingrese al tramite y abra el PDF.

Niro, Tramite

Departamenta Tipo de Trimite Asignado por Fecha Actualizado

Mo [V MT-2022-0049 o

parasl agmin Temturiosinteligentes MEMORANDO Abad Geovanny e (2022-03-15]

OLICITAR LLENAR ENCUENTA SANTILLAN CHAVEZ ERIKA NATALY &
UMIDAD DE TALENTO HUMAND.  HEMORANDO
INIDAD DE S50 2021-11-04) utc

wevo  [Ver  wDAUTH 202108

o Ve WT-2022-0047 o

prueta Teritoriosirisligenes MEMORANDO Abad Geovanny el [2022-03-03)

[ T it MEMORANDO Anminisyador dms
s Ve WT2022:0043 o pueh Tertoriosirtsligentss MEMORANDO Administador dms el (2022-03-07
58
T, prue: MEMORANDO
ute
Huewo  |Ver  wT-2022-003 didgiodiod Termtoriosinteligentes MEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-03)
T2 pruck: MEMORANDD
ute
[Vor 20220034 o FRUEBAMENO Terioriosirisligenies MEMORANDO Abad Geovanny el 20220307
Ny [Ver PRU MEMORANDO

Huewo  [Ver Wem con estzdo Terituriosineligentes MEMORANDO Abad Geovanny e (2022-02-25)
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3.5 ;Cualesson las formas de responder un Tramite?

Al ingresar en algun tramite de la bandeja de entrada, estan disponibles las
siguientes opciones:

MEMORANDO #3464 (M:T1-2021-0093)
-

FlXRB|EAIB S P (S

woainicar || Reasignar || Responaer || suminar || Documento | |Reasignacién-asistentes | | Archivar

MEMORANDO #2879 (M TI1-2021-0081)
MEMORANDO #3371 (M.T1-2021-0088)

3371

Creado por ayuda ayuda hace 3 minutes.
Elaborado po
Asignado:

Abad Geovanny

Estado: Nueva Fecha registro: 2021-10-21 16:16
Prioridad: Normal
CODIGO(TI:M): M:T1-2021-0093

Descripcion

3371

Procesos

Documentos relacionados

= 4 Sao o oo

1.  Moadificar: Permite modificar (editar) el tramite pero creando un subtramite a partir del
tramite original.

2. Reasignar: Esta opcidén permite, reasignar el trdmite generado a otra persona o contacto;
cuando se reasigne el tramite, el mismo saldra de la bandeja de entrada y pasara a la
bandeja de entrada de la persona a la cual se reasigne.

3. Responder: Esta opcidn permite responder el trdmite o solicitud recibido.

4. Sumillar: Esta opcion permite sumillar el documento o trdmite que se ha generado o
asignado; a la sumilla solo tendran acceso los usuarios los cuales puedan o tengan
autorizacién de sumillar el tramite. Al dar clic sobre esta opcidn se presentara la siguiente
imagen para adjuntar documentos y posterior a ello sumillar el tramite marcando la
opcidn de “Autorizar”.

SUMILLAR

Prioridad -
Normal ~

Destinatarios-
@ Buscar usuarios de la Institucion

Rodriguez A Diego

Autorizar &

Comentario

Adjuntar documentacion

Seleccionar archivos | ningan archivo seleccionado (Tamar Ao M aximo 24,5 MB)

ST FPrevisualizar | Cancelar

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 9 de 44
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5. Documento: Esta opcién permite ver el tramite, imprimir o descargarlo.

6. Archivar: Esta opcién permite dar por terminado o finalizado el trdmite y poder archivarlo,
el cual saldra de la bandeja de entrada y pasara a la bandeja de archivados, el archivado
estard disponible para el lado del destinatario, mientras que del lado del remitente tendra
la opcidon de “Cerrar” el tramite.

3.6 (Como generar un tramite e imprimir un documento?

Se debera realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el trdmite deseado, dando clic en “Documento”, entonces se visualizard el
documento en formato Pdf.

MEMORANDO #17070 (M:T1-2022-0049)

@ X @& (2] v V)

Mddificar Reasignar Respond Sumillar | D Ri ¢ Archivar

para el admin

Creado por Abad Geovanny hace 1 dia

Asignado:

Administrador dms

Estado: Nueva Fecha registro: 2022-03-1509:16
Prioridad: Normal

CODIGO(TI:M): M:TI-2022-0049

Descripcion

para el admin

Procesos

Documentos relacionados

Exportar a: PDF

En caso de existir documentacion adjunta, se la puede visualizar dando clic sobre el archivo
adjunto:

MEMORANDO #17252 (M-TI-2022-0050)

& X & B & F o

Modificar Reasignar Respond Sumillar D R 6 Archivar

Tramite Nuevo

Creado por Administrador dms hace menos de 1 minuto.

Asignado:

Administrador dms

Estado: Nueva Fecha registro: 2022-03-16 11:31
Prioridad: Normal

CODIGO(TI:M): M:TI-2022-0050

Descripcién

Tramite Nuevo

FormularioAvisoAlcabalaPlusvalia.rptdesign 4 (925 KB) = Administrador dms, 2022-03-16 11:31 T

Procesos

M

Documentos relacionados

Exportar a: PDF
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37 ;Como firmar un documento?

Para firmar electrénicamente un tramite debe seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic sobre el icono de “Documento”.

MEMORANDO #17070 (M:TI-2022-0049)

@ X & B|la| P O

Madificar Reasignar Responder Sumillar | Documento | Reasignacidn-Asistentes  Archivar

para el admin

Creado por Abad Geovanny hace 1 dia

Asignado:

Administrador dms

Estado: Nueva Fecha registro: 2022-03-1509:16
Prioridad: Normal

CODIGO(TI:M): M:TI-2022-0049

Descripcién

para el admin

Procesos

Documentos relacionados

Exportar a- PDF

2. Elsistema presentard una ventana donde va a solicitar se digite la contrasefa de la firma
electrénica, tal y como se muestra en la imagen:

Contrasefia:

FIRMAR || CANCELAR

3. Siseingresa una contrasefa incorrecta, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Contrasefia incorrecta.

Confirmar

DS &) CRM [hil] ESTADISTICAS

n#F17256 creada.

Autenticacion para Firma Electréonica

Contrasena: eeeesse

FIRMAR | | CANCELAR

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 11 de 44
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4. Al digitar la contrasena correcta, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Validacién exitosa, verifique que el documento se ha firmado
con éxito.

T0S &) CRM [ihl] ESTADISTICAS Q. Buscar

icion #17258 creada.

Autenticacion para Firma Electrénica X |

Contrasefa: eeeeceecccse

| FIRMAR || cancELAR

5. Dar clic en Confirmar; entonces el tramite se firmara electronicamente. Para poder verlo
debera dar clic en la pestana Firmado.

Al visualizar el documento se presentan las siguientes opciones:

Descargar directamente el tramite al computador

Imprimir el tramite que se esta visualizando.

Ver una vista previa del tramite.

Firmar el documento, mediante la firma electrénica, al escoger esta pestafia el
sistema firmara el tramite.

Normal || Firmado | & 1

NN
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En la vista de trdmites se puede editar los usuarios a quien se le permite una copia de este.

MEMORANDO #17252 (M:TI-2022-0050)

>
Peticiones
»
e X & & & P
Madificar Reasignar Responder Sumillar Documento Reasignacidn-Asistentes  Archivar
Ver todos los tramites
Tramite Nuevo Resumen

Calendario
Gantt

Creado por Administrador dms hace 20 minutos. Aceptar
CRM

Asignado:

Administrador dms Mis consultas
personalizadas
) . . ; Filtro de tramites

Estado: Nueva Fecha registro: 2022-03-16 11:31 cerrados mios

Prioridad: Normal ﬂ‘l:frgsRTETRAM”ES

CODIGO(TI:M): M:TI-2022-0050 Seguimiento con % de
realizado

Descripcion Consultas

persenalizadas
Tramite Nuevo

Reporte de Registros
Observatorio Precios del
Suelo Urbano
FormularioAvisoAlcabalaPlusvalia rptdesign <4 (925 KB) = Administrador dms, 2022-03-16 11:31 o
Con copiaa (1)
Abad Geovanny Nuevo
Procesos

Documentos relacionados

Exportar a- PDF

3.8 ;COmo conocer los cambios dados en un tramite?

Para conocer los cambios que se han dado a un tramite se debera seguir los siguientes pasos:

1. Abrir el trdmite creado

2. En la parte inferior se mostrara todos los cambios que hubo en el tramite
m  El usuario que lo modificé.
m  Lainformacién que se modificé se afladié o se elimind.
m  Eltiempo hace cuanto se modificd.

Cada historial mantiene un cédigo Unico

Modificacion

‘Aclualizado por dms Administrador{ (CONSULTOR)‘hace alrededor de 21 horas #1

SUMILLA NO AUTORIZADA
Asignado establecido a dms Administrador

demo

Actualizado por dms Administrador (CONSULTOR) hace alrededor de 20 horas #2
modificado 22

Actualizado por dms Administrador (CONSULTOR) hace alrededor de 20 horas #3

olvido anadiro 223223

3.9 (Como identificar los tramites compartidos?

¢Coémo identificar los tramites compartidos?

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 13 de 44
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Para conocer que tradmites estan siendo compartidos al usuario actual, se debe dar clic en la
opcion Compartidos del menu vertical de la seccién izquierda.

Para que esta opcidon se habilite, se debera configurar previamente desde el apartado de
administracion, el jefe y su asistente:

= & nco g oearraventos & cru [l EsTaDisTIcAS b ADMNSTRACION P AYUDA

Compartidos (0)

/1 Ningin dato disponidle

Ir a Departamento

= & mNco gl oerarTAvENTOS fF) cRu (i) ESTADISTICAS 4§ ADMINISTRACION P AYUDA

ADMINISTRACION

Departamentos
Usuarios

Ir a Departamento v
Grupos

Perfiles y permisos

Tipos de tramites

Categorias de tramites

m ™ n B B

Flujo de trémites
Estados de los tramites
Flujo de trabajo

Campos personalizados

meoe <« &

Contenedor de campos
Listas de valores

Cenfiguracion

LI = A

Autenticacién LDAP

B8 @antartac

Crear Nuevo

Asistente: AuxTl AUX v

Propietario: Geovanny Abad v

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 14 de 44
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3.10 ;Como identificar qué tramites fueron asignados como copia?

Para conocer que tramites fueron asignados como copia al usuario actual, se debe dar clic en Ia
opcion Copias del menu vertical de la seccidon izquierda. Este tramite serd solamente de
conocimiento para la persona que se le envié como copia, mas no podra responder o realizar
algun otro proceso:

= & oo gk oearaventos ) cau (] ESTADISTICAS £ ADMINSTRACION ‘@ AYUDA

Estado Ver  Hro. Tramite Asunto Departamento Tipo de Trémite  Asignado por Fecha Actualizado

Ver 1536 creado 2022-03-10 prueba borrador 9:23 Territoriosinteligentes MEMORANDO
Ira Departamento Ver :T1-2022-0037 creado 2022-03-03 pruba de seguridad Terrtoriosinteligentes MEMORANDO

Solicitud de Autorizacidn para convocatoria a Asamblea General para conformar el Comité A
Ver W:DDC-2021-0924 creado 2021-11-25 TECNICOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO CANTONAL ~ MEMORANDO
Social Permanente de Cultura

Ver  LDAUAC-2021-0878 creado 20211122 HEWORANDO PARA CONTRATO (RE-GADNCA-12-2021) UNIDAD DE ADQUISICIONES MEMORANDO

Ver 384 creado 202109-3 EXTENSION DE ALUMBRADO PUBLICO PINGOPAMBA-LA CRUZ ATENCION CIUDADANA INSPECCION

Los tramites enviados con copia se presentan ordenados de forma descendente.

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 15 de 44
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311 ;Como ver los tramites enviados?

Para conocer que tramites fueron creados y enviados, se debe dar clic en la opcién Enviados del
menu vertical de la seccidn izquierda.

Enviados (36)
Estads  Ver  Mro. Trémite Asunta Departamenta Tipo de Trimite Asignad por Fecha Creacién
Ver A 02: e
Ver 0 " ,

ver 0 "

ver o 1l

Ver M c ! { OCHOA

Ver  1o7n Caudadano Memo Tarritorosinteligentes OFICIOS EXTERNGS 2022-05-05
ver  MTH2022-0222 Instalaciones de Agua Potable Territoriosinteligentes MEMORANDO 202204-20
Ver M:TI-2022-0221 Ayudeme con esto Territonosinteligentes MEMORANDO 2022.04-29
Ver  MTH2022.0220 prusoa. Teritoriosinteligentss MEMORANDO 202204-28
ver o v

ver 0z "

Ver MTH2022-0218 GEOVANNY Tartitonoslnteligentss MEMORANDO 2022-04-07

Para ver el detalle de un trdmite creado se deberd dar clic en la opcién Ver; entonces se
desplegara la siguiente ventana:

= 4 o

Documento  Reasignacién-Asistentes  Archivar

Creado por Abad Geovanny hace alrededor de 7 horas

Asignado:

Oficio Externo
BANDA DE MUSICOS DEL GADMCA

Estado: Nueva Fecha registro: 2021-10-21 14:34
Prioridad: Normal

Descripcion

oe prueba

A partir de esta ventana, se tiene la opcidn de ver el tramite, reasignarlo o archivarlo, si se tiene
todas las respuestas de las partes asignadas.

3.12 ;Como ver los tramites creados en borrador?

Al dar clic en la opcién Borradores del menu vertical izquierdo, se presentan los tramites
creados como borrador.
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& nico gy DeparTavENTOS (G cRu [l] ESTADISTICAS 4 ADMNISTRAGION P AYUDA

Borradores

Estado Ver Nro. Tramite Asunto Departamento Tipo de Tramite Asignado por Fecha Actualizado
Ver 45536 creado 2022-03-10 prueba borrador 9:23 Territoriosinteligentes WMEMORANDO
Ir a Departamento Ver 11012 creado 2022-01-12 sdsdsds TerritoriosInteligentes TAREAS
Ver 3668 creado 2021-10-25 Prueba Borrador hoy 25 TerritoriosInteligentes MEMORANDO
Ver WDP-UPR-2021-0071 creado 2021-10-21 respuesta 2 UNIDAD DE PROYECTOS WEMORANDO
Ver 9573 creado 2024-10-14 fofafd ALCALDIA WMEMORANDO

Para crear un tramite es estado borrador, se debe ingresar a la opcion “Nuevo” y marcar la opcion
de “Borrador”:

Debajo del estado “Nueva”, se marca la opcion de “Borrador”, al seleccionar esta opcidn se
habilitara el campo “Asignado”, este campo hace referencia a la persona a la cual se va a asignar
el tramite para que lo revise y la que va a enviar una vez revisado. Y en el campo “Destinatario” a
la persona a la cual se va a enviar el tramite, una vez que este salga del estado “Borrador”.

Borrador

Frioridmsd -

Horrrial S
Asignado

Abad Geowvanmy -
Destinatarios

@ Buscar usuanos de la Institucikon

Rodriguez A Diego
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Una vez creado el tramite en estado borrador, se nos presentara de la siguiente manera:

MEMORANDO # 2884 (Temporal)

o CE & v o

Enviar Quitar Modificar Documento Reasignacion-Asistentes  Archivar

Creado por Abad Geovanny hace 3 dias. Actualizado hace alrededor de 4 horas
Elaborado por. GABAD

Asignado:

Abad Geovanny

Rodriguez A Diego
Estado: Borrador Fecha registro: 2021-10-18 10:09
Prioridad: Normal

CODIGO(TI:M):

Descripeion

tramite en borrador mlodificado

En la opcidn “Modificar” se presenta la opcién de editar el tramite antes de volverlo un tramite
oficial.

Y una vez que se verifique que todo este correcto, se procede a dar clic en la opcidén “Enviar”.

De igual manera si se desea eliminar este tramite, se debera dar clic en la opcién “Quitar”

3.13 ; ComMo ver que tramites fueron archivados?

En el menu izquierdo, la Ultima opcidén Archivados, permite opcién visualizar todos los tramites
gue han sido archivados por el usuario actual.

& 1ico gh oeparTaueNToS &) cru (] ESTADISTICAS d ADUNSTRACION 9 AYUDA Ira Departamento

Archivados

Estado Ver  Hro. Tramite Asunto Departamento Tipo de Tramite Asignado por Fecha Actualizado
Archivado Ver W:T1-2022-0052 creado 2022-03-16 nuevo tramite Teritoriosinteligentes MEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-16) 2022-03-16 16:38:25 UTC
Ir a Departamente v Archivado Ver
Archivado  Ver 1120220049 creado 2022-03-15 para el admin Tenitoriosinteligentes MEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-15) 20220315 14:16:49 UTC
Archivado Ve 1TI-2022-0047 creado 2022-03-08 prueba Territoriosinteligentes WEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-09) 2022-03-08 16:34.02UTC

Archivado  Ver

nchivade  Ver

Archivado Ver MTI-2022-0040 creado 2022-03-03 prueba de visto 2 TemitoriosInteligentes MEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-03) 2022-03-0301:4058 UTC
Archivado Ver  TI-2022-0036 creado 2022-03-03 prueba visto yfirmado Terrtoriosinteligentes WEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-03) 2022-03-03 01:29.40 UTC
Archivado Ver W-T1-2022-0034 creado 2022-03-03 PRUEBAMENO Teritoriosinteligentes MEMORANDO Abad Geovanny el (2022-03-03) 2022-03-03 00:57:02 UTC

Archivado  Ver
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Nota: Si el usuario que genera el tramite asigna como destinatarios a varias personas, el tramite
archivado por cada uno de los destinatarios saldra de su bandeja de entrada y pasara a su bandeja

de archivados, pero para los demas usuarios seguira en su bandeja de entrada, es decir el
archivado del documento es independiente para cada usuario asignado.

314

1.

¢ Como cargar un documento como repositorio?

En la opcion “Noticias”, se podra crear una nueva noticia la cual sera de conocimiento
publico para todos los usuarios del sistema, desde la opcidén de “Nueva noticia”.

Noticias

lanual Actualizado sobre Gestor Documental - 15 Noviembre

v
reado por ORTEGA FERNANDO hace 6 meses

ste manual actualizado, incluye la funcionalidad de previsualizar, leer el manual para evitar inconvenientes.

= Termitoricsinteligentes

2.

ANUALES DE USUARIO
reado por ORTEGA FERNANDO hace 6 meses

0s manuales de usuario de las diferentes funcionalidades del sistema EGOB estan disponibles a través del siguiente enlace

[ hitps://drive. google.com/driveffolders/1DoGeA3bpT 10bSH-leq2n2TFF83pb38Dh?usp=sharing

Exportar a ) Atom

Al escoger la opcion de “Nueva noticia”, el sistema nos abrira esta ventana donde se podra

colocar el Titulo de la noticia, un pequeno resumen del titulo, la descripciéon de la noticiay
de igual manera se podra adjuntar archivos anexos a la noticia.

Una vez ingresado todos los campos, se procedera a dar clic en “Crear”.

Nueva noticia

Titulo «

[Resumen

Descripcion «

] Fuente HTML

Adjuntar documentacion

@ Previsualizar | Cancelar

Y

]
Nueva notic

v

B I U= x, x*

| Examinar... | Mingiin archivo seleccionado. (Tamafio méximo: 24,5 MB)
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3. Cuando se carga un documento al sistema, se crea un indice de busqueda, esto nos
permitira posteriormente poder buscar el documento cargado desde la barra del

buscador, desde esta opcidn se podra adjuntar archivos para poder tenerlos como un
pequefo repositorio.

Nuevo documento

Al dar clic en Documentos se presenta la siguiente pantalla, donde estd la opcidn de seleccionar
la categoria del documento, y el titulo, si este archivo pertenece a un documento padre

(documentos cargados previamente por el usuario), una breve descripcion y adjuntar el archivo
gue se desee cargar, tal y como indica la imagen a continuacion:

Nuewo documants

Nuevo documento

e
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3.15 Menu Adicional

Al ingresar a cualquier bandeja y visualizar un tramite, el sistema mostrara del lado izquierdo un
nuevo menuy, en el cual se pueden realizar funciones adicionales a las de generar tramites.

1. Al seleccionar la opcién “Vistazo” se mostrara una ventana con todos los documentos que
estén generados, las Ultimas noticias, peticiones.

Siglas: TI 3@ Miembros
Nuevo departamento

W Tramites “= Ultimas noticias Cerrar -

~ Reporte General

CIRCULAR: 10 abiertas / 10

IPRUS (INFORME PREDIAL DE REGULACION Y USC DEL SUELO): 0
abiertas / 0

MEMORANDO: 246 abiertas / 283

OFICIOS EXTERNOS: 29 abiertas / 29

QFICIOS: 0 abiertas / 0

QFICIOS INTERNOS: 9 abiertas / 10

prueba TEST IT: 1 abierta / 1

Registro Observatorio Precios del Suelo Rural: 2 abiertas / 2
Registro Observatorio Precios del Suelo Urbano: 5 abiertas / 5
SOLICITUD REUNION ALCALDIA: 0 abiertas / 0

TAREAS: 1 abierta/ 1

Tramite Ciudadano: 0 abiertas / 0

Ver todos los tramites | Calendario | Gantt

- Al seleccionar la opcion de “Reporte General”, se obtendrd un reporte al cual se le puede
especificar filtros de seleccidn de registros, tales como:
o Fecha desdey hasta,
o Usuario
o Tipode tramite
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Sigias: TI 3 Miembros

o Nuevo departamento
3 Tramites & Ultimas noticias Cerrar

~ Reporte General

MEMORANDO: 186 abiertas / 209

CIRCULAR: 1 abierta / 1

IPRUS (INFORME PREDIAL DE REGULACION Y USO DEL SUELO). 0 abiertas /0

OFICIOS EXTERNOS: 31 abiertas / 31 0, 01/09/2021
OFICIOS: 0 abiertas / 0

QFICIOS INTERNOS: 9 abiertas / 10

prueba TEST IT: 1 abierta / 1 O, 01/11/2021
Registro Observatorio Precios del Suelo Rural: 2 abiertas / 2
Registro Observatorio Precios del Suelo Urbano: 5 abiertas / 5
SOLICITUD REUNION ALCALDIA: 1 abierta / 1 TODOS v
TAREAS: 1 abierta / 1

Tramite Ciudadano: 0 abiertas / 0

Inicio
Fin
Tipo

Usuario

Administrador dms v
Ver todos los framites | Calendario | Gantt

Solo el usuario con permisos de administrador podra sacar un reporte de todos los usuarios, de
no ser administrador, Unicamente podra obtener un reporte de si mismo.

A continuacién se muestra un ejemplo de coémo se puede visualizar el reporte generado:

Reporte Action

Reporte General

REPORTE GENERAL

TRAMITES CREADOS

FECHA
COCUMENTO. ASUNTO DEPARTAMENTO - Ciom ANTECESOR(ESTADC

[SOLIGITUD CIUDADANA & Toa4 EJEMFLO SC  [Temfonosiniciigentes) ?:_i_::a huevo
(73 01 2022

un s - o2 o
HSOULIGITUD CIUDADANA # 7064 T 12:56:28 Huzwa

EMORANDS # T063( M:T12022-0033) - Tertiodosinioligantes| “?:_HD;;D“W -

SOLICITUD CIUDADANA ¥ 7058 - biemes Teriioniosinielgentes ﬁ;“ Iz:z: Musva

IOFICIOS INTERNGS & 7035 O-Ti-2022
134

N 5 012022
FOFDEDFD Tentiodosineligentes {2070 2 Mo

2. Enla opcidn “Gantt” se mostrara todos los trdmites al estilo de proyectos, donde se podra
ver las fechas y plazos establecidos, esto se mostrara en caso de que al crear documento,
se escoja la “Fecha fin".

Fecha registro

2021-10-29

Fecha fin
dd/mm/aaaa
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En esta opcidn se podra seleccionar los filtros requeridos para realizar la busqueda:

Filtros

Adadir el filtro v

Opciones

lceycar 2 Alejar
1

Febrero

2022

3 anular

Wl Guardar

Registro Obsenvgorio Precios del 5| -

Registro Obsarvaforio Precios del 5

Registro Observatono Precios del 5l

OFICICS INTERNO [ -2021-0001): 1
OFICIOS INTERN: :04-2021-0002);

MEMORANDO
121-0001): memo1

-000; 03

2. DEPARTAMENTOS

En la parte de “Departamentos”, al ingresar se visualiza la estructura organica de la empresa, sus
divisiones y subdivisiones como se puede apreciar en la imagen:

& NICIO | gy DEPARTAMENTOS A& CRM [lil] ESTADISTICAS 4§ ADMINISTRACION @ AYUDA

DEPARTAMENTO

[] Ver departamentos

Acceso Ciudadano

Ir a Departamento

(®)a. NIVEL DIRECTIVO

(®)ALCALDIA

(®)ATENCION CIUDADANA

(®) TerritoriosInteligentes

(®)ASESORIA GENERAL
(®)ASESORIA DE ALCALDIA

(®)ASESORIA JURIDICA
(®PROCURADURIA SINDICA

(®AUDITORIA INTERNA 4



i -

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

3. CRM

“CRM", es una especie de agenda digital, en el cual se puede gestionar todos los contactos que
registrados tal y como se puede apreciar en la imagen:

0 IT GOB
O MUNIPIO DE CUENCA

O JUAN CACERES TECNICO DE RENTA en MUNIPIO DE
CUENCA

O Digna Leon Verdugo
draalexregalado@yahoo.com

Para poder crear un nuevo contacto o grupo dentro del “CRM", se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Ingresar en el grupo

O ALAUSI

O ASOCIACION DE ARTESANOS .
INTERPROFESIONALES DE ALAUSI
0982049467

O ASOCIACION DE COMERCIANTES 13
DE NOVIEMBRE

o BANCO GUAYAQUIL

O BANCO PICHINCHA
032931155

) BANDA DE MUSICOS DEL GADMCA

2. En la pestana “Notas”, se podra agregar una descripcién del grupo creado. Dar clic en
“Afadir nota”

ALAUSI

m CRM (101)

Ariadi t
Manual de Usua de 44



i -

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

3. Aldirigirse a la pestafia de “CRM", se podra agregar ya sea un contacto o un grupo Nuevo,
con la opcién “Afadir contacto”

ALAUSI

CRM Afiadir contactol

4. Al seleccionar la opcidon de Anadir contacto, se presentara la siguiente ventana, donde se
podra crear el nuevo contacto o grupo:

Nuevo

Avatar

| Bxaminar... | Ningtn archivo seleccionado.

Compaiiia

Nombre *
Segundo nombre
Apellido
Cédula/RUC
Compaiiia

) ALAUSI

Cumpleafios

Si se marca la opcién de Companfia, la ventana cambiara para permitir registrar el nuevo grupo:

Avatar

| Examinar... | Ningun archivo seleccionado.

Compaiiia
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Nuevo

Avatar

| Examinar... | Ningun archivo seleccionado.

Compaiiia

Mombre de la compaiiia *
Titulo académico
Industria

Direccion

Calle (1)

Calle (2)

Ciudad
Provincia/Estado

Codiao nostal

5. Al registrar los datos pertinentes ya sea para un nuevo contacto o grupo, se deberd dar
clic en el botdn “Guardar”, ubicado en la parte final de la ventana.
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4. ESTADISTICAS
En la parte de “ESTADISTICAS", se nos va a presentar varios diagramas con estadisticas

Ir a Departamento

porcentuales divididos por prioridad, departamento, usuarios.

Actividad de Tramites Prioridad
nediata
175
Ir a Departamento —.
125 \ Bajn g
.
100 | \
0 Homs
Mon, 14  Tue 15 Wed 16 Thu 17 Fi,18 Sal 19 Sun, 20
Calificacion
Departamento
80
60 70
50 60
0 ©
1
1
2 § = b -3
g g g g g > N I
= 4] o ] g g g & 9
g ; N s g 2 § &
g £ F 7 7
I S S
? Y
g W 5
5 q 7
5 B s
g 5

Al dar clic del lado derecho de estadisticas, se abrira un pequeno menu donde podremos aplicar

filtros de busqueda como plazos de tiempo y los departamentos.

Las estadisticas mostraran una ventana de todos los tramites abiertos y cerrados, los abiertos los
indicara de color rojo y los cerrados de color verde, dentro del departamento y tiempo que se

>

haya escogido en los filtros.
Prioridad
: Desde el inicio
Semana actual
Semana pasada
Mes actual

Actividad de Tramites
Mes pasado
Personalizado

8
s \
2 3
o /
) - DEPARTAMENTO:
UNIDAD DEUTICS v

» & . B o o
5 5 & & 5 & $*
&S & & £ & F 5
& \ & ,
Convencién:
Calificacion
Autor ||
4 5 =
3 4
2 3
, N Tramites abiertos (13823):
o 1 20000
] o z w
g 8 z E 0 10000
J z g g 2 = y
8 & . z 8 = g § g g
‘ g g g 8 2 H 8 S
§ & & 3 - §y & £
aQ E H -3 g 3
F g 5 3 2 & e "
i 3 Fi g
3 - d ] 4
@ 2 3 i ! S Q
g 2 : g g
S E 3 g
§t. “ 3 @ -3
3 1

Manual de Usuario — Gestor Documental



B

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

5. ADMINISTRACION

En la parte de “ADMINISTRACION”, se presentan varias opciones que permiten configurar el
sistema. La opcidn de administraciéon solo estara disponible para usuarios que tengan el rol de
administrador.

& NCO g8 DEPARTAVENTOS JF) R [il] EsTADISTICAS £ ADMINSTRAC

ADMINISTRACION

Departamentos
Usuarios

Ir a Departamento A4
Brupos

Perfiles y permisos
Tipos de tramites

Categorias de tramites

m =S D K e

Flujo de tramites
Estados de los tramites
Flujo de trabajo

Campos perscnalizados

Contenedor de campos

Configuracion

Autenticacion LDAP

Bontactos

0 o w s me <&

Extensiones

[ -

51 Opcion Departamentos

Al ingresar se visualizara una ventana donde se observan todos los departamentos existentes, y
donde se podré agregar nuevos departamentos,

Nuevo departamentg
K anular

i . .
R/ Actualizar Organigral

DEPARTAMENTO Piiblico Creado
Acceso Ciudadano 2022-02-23 Archivar I Agregar Documento Quitar
3. NIVEL DIRECTIVO ] 2020-04-02 Archivar I Agregar Documento Quitar
» ALCALDIA 3 2021-08-24 Archivar ‘ Agregar Documento Quitar
» ATENCION CIUDADANA 'l 2021-09-20 Archivar ‘ Agregar Documento Quitar
» TeritoriosInteligentes L4 2021-09-10 Archivar [l Agregar Documento Quitar
» ASESORIA GENERAL < 2021-08-24 Archivar [lg AgregarDocumento  Quitar
» ASESORIA DE ALCALDIA ] 2021-08-24 Archivar . Agregar Documento Quitar
» ASESORIA JURIDICA ] 2021-08-24 Archivar l Agregar Documento Quitar
» PROCURADURIA SINDICA ] 2021-08-24 Archivar l Agregar Documento Quitar
» AUDITORIA INTERNA < 2021-08-24 Archivar I Agregar Documento Quitar
» AUDITOR INTERNO 2021-08-24 Archivar I Agregar Documento Quitar
» CONCEJO MUNICIPAL ] 2021-08-24 Archivar i Agregar Documento Quitar
» CONCEJO MUNICIPAL 2021-08-24 Archivar ‘ Agregar Documento Quitar
» DIRECCION ADMINISTRATIVA L4 2021-08-24 Archivar [l Agregar Documento Quitar
» COMISARIA MUNICIPAL Y DE CONSTRUCCIONES 2021-08-24 Archivar [lij Agregar Documento Quitar
» TECNICOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA 2021-08-24 Archivar i Agregar Documento Quitar

» UNIDAD DE ADQUISICIONES 2021-08-24 Archivar . Agregar Documento Quitar
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Al momento de crear un nuevo departamento se desplegara la siguiente ventana:

Nuevo departamento

Nombre =

Descripcion
5] Fuente HTML [ g8 B I U= x, x? 12 E ”
El i) & u 2 = F

we A- M- @3 0

&)
B

La configuracion para la creacion de los departamentos sera la siguiente:

- Sedigitara el nombre del nuevo departamento en el campo “Nombre”

- Seingresara una breve descripcion del departamento en el apartado de “Descripciéon”, no
es obligatorio ingresar la descripcion, puede también quedar vacio.

- Elcampo Cedula/Ruc se llenard de manera automatica cuando se ingrese en nombre del
departamento.

- Se seleccionar el departamento padre en caso de que el departamento que se esté
creando, pertenezca a un departamento superior.

- En siglas se digitara las iniciales del departamento, si el departamento a crear es un
subdepartamento se ingresara las iniciales del departamento padre y luego del
subdepartamento.

- En el apartado de Md&dulos se procederd a marcar las siguientes opciones tal y como
muestra la imagen:

Cedula/RUC +

Longitud entre 1 y 100 caractere

miten lefras en minGscula (a-z), nimeros, guiones y barras bajas

Una vez guardado, el identificador cambiar.

Sitio web
Publico
Departamento padre

Heredar miembros

siglas

Maodulos

Peticiones

[ wiki
Contactos
Tipos de tramites

MEMORANDO

[[] APROBACION ALCANCE DE PROYECTO
[] ARRENDAMIENTO DE BOVEDAS

[C] AVALUO PARA HIPOTECA

[[] CAMBIO DE NOMBRE

[ Control de tiempo

] Repositorio

[] ACTUALIZACION CATASTRAL

[[] APROBACION DIRECTAS

[[] AUDIENCIA PUBLICA

[[] BAJA DEL CATASTRO DE USO DE ESPACIO

PUBLICO

[[] CAMBIO DE NOMBRE SERVICIO AGUA

Noticias

[JFores

[CJ ACUERDOS
[CJAPROBACION FRACCIONAMIENTO

[CJ AUTORIZACION DE PLANES DE
CONTINGENCIA

[C] CALIFICACION DE USO DE SUELO

[CJ CERTIFICACION DE ACCESO A AGUA

Documentos

Calendario

] AGROCALIDAD

[[] APROBACION PLANOS

[[] AUTORIZACION PAGO DE GRAVAMEN

[[] SOLICITUDES DE ASOCIACION DE
EMPLEADOS MUNICIPALES

[] CERTIFICACION DE PREDIOS

[ Ficheros

Gantt

[C] ALCABALA
[C] APROBACION PROYECTO DEFINITIVO

[C] AUTORIZACION PARA EVENTOS EN
ESPACIOS PUBLICOS

[[] CAMBIO DE DOMINIO

] CERTIFICADO DE AFECCION
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- Entipode tramites se seleccionard todos los tramites que vaya a manejar el departamento
gue se esté creando:

Tipos de tramites
[] Documental

[JCIRCULAR

[CJ CERTIFICACION DE PREDIOS
[[] CAMBIO DE DOMINIO

[ CERTIFICADO DE AVALUO
("] EXONERACION DISCAPACIDAD
[CJ OFICIO A ALCALDIA

") RECATASTRO

[C] APROBACION PLANOS

(] EXPLOTACION DE MADERA
] RECLAMO

'] CAMBIO DE NOMBRE

[ Peticion Prueba

MEMORANDO
(] OFICIOS

[ INFORMACION DE USO DEL SUELO

[] CAMBIO DE NOMBRE SERVICIO AGUA
(] CERTIFICADO SUBSECRETARIA TIERRAS
[ LINEA DE FABRICA

[ OFICIO AL CONCEJO CANTONAL

[ INTEGRACIONS UNIFICACION DE LOTES
[] APROBACION FRACCIONAMIENTO

(] ENTREGA DE POLIZA

[]INSPECCION

(] DEVOLUCION DE GARANTIA MERCADO

() Orden de Compra

OFICIOS EXTERNOS

OFICIOS INTERNOS

[C) CALIFICACION DE USO DE SUELO
(7] CERTIFICADO DE AFECCION

(] COPIA FICHA CATASTRAL
["JEXONERACION TERCERA EDAD

[CJ PERMISO DE CONSTRUCCION

() REAVALUO

(7] SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO
[CJREGISTRO PROFESIONALES

[CJ AVALUO PARA HIPOTECA

() APROBACION PROYECTO DEFINITIVO
() SOLICITUD REUNION ALCALDIA

[ TAREAS

[CJREGISTRO PATENTES

[ ACTUALIZACION CATASTRAL
) DEVOLUCION GARANTIA

[ DERECHO AGUA POTABLE
[[JOFERTA COMPRAS PUBLICAS
[JPLAN DE CONTIGENCIA
[7)INGRESO DE FACTURA
[JINGRESO AL CATASTRO
[CJLICENCIA URBANISTICA
[CJDERECHOS Y ACCIONES
[JJAPROBACION ALCANCE DE PROYECTO

[ COMPRA-VENTA

En el apartado de campos personalizados, se escogera el siglado, es decir las iniciales con
las que saldra el tramite una vez creado, que se explica en las paginas siguientes de este
manual.

Campos personalizados

Cedula/RUC Titulo cliente ] Cargo cliente Apellidos

Nombres Direccion Teléfono Email

Tipo de Atencion Anexo [ Motivo Lectura Inspeccion

Clave catastral (] Resultado de la Inspeccion [ Tipo tarifa ) Motive Reclamo
[ ALCALDIA (OE) [ Cuenta de Agua [ ALCALDIA (C) () ASESORIA DE ALCALDIA (M)
) CODIGO(TI:M) [[J ASESORIA DE ALCALDIA (O) () CODIGO(TI:Ol) [CJASESORIA DE ALCALDIA (OE)

[CJ ASESORIA DE ALCALDIA (C) [[JPROCURADURIA SINDICA (M) [ PROCURADURIA SINDICA (01) [CJPROCURADURIA SINDICA (OE)

[[] PROCURADURIA SINDICA (C) [[] AUDITOR INTERNO (M) [CJAUDITOR INTERNO (01) [CJAUDITOR INTERNO (OE)

[J AUDITOR INTERNO (C) [) SECRETARIA DE CONCEJO (M) [ SECRETARIA DE CONCEJO (01) [ SECRETARIA DE CONCEJO (OF)

[[] SECRETARIA DE CONCEJO (C)
[J DIRECCION ADMINISTRATIVA (C)
[[J UNIDAD DE ADQUISICIONES (C)

] UNIDAD DE TALENTQ HUMANO (C)

[ DIRECCION ADMINISTRATIVA (M)
[CJUNIDAD DE ADQUISICIONES (M)
[[J UNIDAD DE TALENTO HUMANO (M)

[JUNI. SALUD Y SEG OCUP (M)

(] DIRECCION ADMINISTRATIVA (0I)
[C) UNIDAD DE ADQUISICIONES (01)
[CJ UNIDAD DE TALENTO HUMANO (01)

(] UNI. SALUD Y SEG OCUP (01)

[TJ DIRECCION ADMINISTRATIVA (OE)
[C]UNIDAD DE ADQUISICIONES (OE)
[CJUNIDAD DE TALENTO HUMANO (OE)

[ UNI SALUD Y SEG OCUP (OE)

52 Opciéon Usuarios

Permite visualizar y crear nuevos usuarios.

Nuevo usuario

3 anular
Correo sectibnico

samn ams Admsirador R Ca e - 202000012155 20210829 1028

sntayorga Ay amayorssa@gusyal govec 20210623 1503 Boqusar  Quiar
Ao aoge st JRE—— Boqusar  Quiar
cdadara Posien Cudadana awi0mes 1132 20210505 234 Bowear  Gutar
Dace: Do vaidez canvaim@auayaaut govac 20210623 1446 20210623 1447 Bowsar  Qutar
Ecnoce Eana croca sicnamm@gusyaqua gov c 20210623 1458 Boqusar  Quir
GCedero Cedefa goedenoomouayaau govec 523 1454 Boquear  Gutar
Gindacocnea Gabrial ndacochaa gabindag@ouayanuil gov.ec 2021-06-23 1457 Bloguear Quitar
Ko Koy e [ —— 20210623 1458 0210623 1518 Boguear  Quiar
ésconcs Facanes nisiconesi@guayoaui goves v o Bowear  Guiar
Mvalisio Vvaligia mvalisjob@ouayaguil gov ec 2021-06-23 1444 2021-06-23 15:04 Bloguear Quitar
e Narcas soie [r—r—— 02106231648 Bocuear  Quiar
e Nety e T 20210823 1041 20210829 1307 B Qulr
Tapans Tats Panus sovee 20210823 1501 Boauer  Qular
Vomaia Veronica Tomala e 523 151 Boquear  Cutar
Witadinya Wilke Madnya wmadnyavi@quayaaqui.gov ec 2021-06-23 1455 Bloguear Quitar
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Al momento de crear nuevos usuarios, se mostrard una ventana en donde se deberd llenar los
campos marcados como se visualiza en la siguiente imagen; una vez llenados estos campos,

proceda a dar clic en “crear” y el nuevo usuario sera creado:

Informacion

identificador =

INomibre +

rpetido

Joorreo electronica «

Solo correns validos

Cargo

Titulo académico

Solo abreviatura(s), Ejemplo: Ing. MSc

URL de OpeniD

[Titiio

TipoServidor

|Administrador

Autenticacion

(Contrasefia «

3 caracteres como minimo.

{Confirmacian «

‘Generar conirasena

Cambiar contrasefa en el préximo inicio de sesion

Nueva firma electronica

Solo archivo P12 (g i ) Ningin archivo seleccionado, (Tamafio méximo: 245 1

Enviar informacion de la cuenta al usuario

@ Crear y nuewo

Informacion
[dentificador «
IATORRES

[Nombre

IANDRES

{Apelido

ITORRES

[Correo electronico «
atones@gmail.com

Cargo
Jefe de Sistemas

Titulo académico
Ing.
URL de OpenlD

Titulo
Ingeniero de Sistemas

Tiposenvidor

inistrador

Autenticacion

como minimo.

‘Cambiar contrasefia en el praximo iicio de sesidn

Nueva firma electrénica

Solo archi 12— . -,
1@ UEANO P12 (Examinar...| Hingin archivo seleccionado, (Tamafio méxivo: 24,5 B

Enviar informacion de la cuenta al usuario

@ Creary nuevo

Manual de Usuario — Gestor Documental

Notificaciones por correo

Solo para trémites que soy seguidor o estoy involucrado

- Noquiero ser avisado de cambios hechos pormi

Preferencias

Ocultar mi direccion de correo

Zona horaria

Mostrar comentarios

En orden cronoldgico

Notificaciones por correo

Solo para tramites que soy seguidor o estoy involucrado

- No quiero ser avisada de cambios hechos por mi

Preferencias

Ocultar mi direccidn de correo

Zonahoraria

Mostrar comentarios.

En orden cronolégice

pagina

Imagen de referencia como se debe llenar los campos para el nuevo usuario:

Pagina 31 de 44



i -

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

Nota: Para que el usuario a crear tenga privilegios de administrador, se debe marcar la opcidn de
administrador tal y como se indica en la imagen anterior.

Una vez creado el usuario, se podra editar las siguientes opciones:

En la pestafa General, se presentara informacion del usuario creado:

- ATORRES

Sl hConeo Elactinicss  @Bloguesr I Quitar

Inform:

Mertificsdor Notificaciones por correo
ATORRES

Solo para tramites que soy seguidor o estoy involuerads -
[re—
ANDRES ) Mo quiero ser avizado de camtios hechos por i

P )
Fones Preferencias
ot midrsionde

En orden cronoligico v

Cambisr ontrasens an ol prisims e s sesid

Nueva firma electrénica

En la segunda pestafia, Grupos permitira ver la informacioén de a qué grupo pertenece, por
defecto se debe escoger “FUNCIONARIO INSTITUCIONAL™:

a Perfl ! Comeo Electrdnicas EB\nquear x Quitar
Grupos

| DIRECTORES

FUNCIONARIQ INSTITUCIONAL

| JEFE-AMBIENTE

[ JEFES-DIRECCION DE DESARROLLO CANTONAL

(7 Todos

Guardar

En la pestafia Departamentos, se visualizard la informacidn sobre a qué departamento pertenece,
y los perfiles a los que esta asignado y permisos asignados, por defecto esta pestana en un inicio
esta vacia, se debe dar clic en “Anadir departamento™
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Al dar clic en “ARadir departamento” se visualizara la siguiente ventana, en la cual se debera
escoger el departamento al cual pertenece el usuario y marcas los 2 perfiles tal y como muestra
la imagen y dar clic en Aceptar:

x
Departamentos «
L]
SISTEMAS DERECHOS
AUXILIAR DE SISTEMAS REGISTRO DE LA PROFIEDAD
TALENTO HUMANO RELACIOMES PUBLICAS
ANALISTA DE TALENTO DOCUMENTACION Y ARCHIVO
HUMANO SECRETARIA DE CONCEJO
DIRECCION DE GESTION FINANCIERA ASISTENCIA DE SECRETARIA DE
ACTIVOS FIJOS CONCEJO
BODEGA SECRETARIA GEMERAL
CONTABILIDAD VENTANILLA UNICA
AUXILIAR DE CONTABILIDAD CONCEJO CANTOMAL
COMNTADORA CONCEJO CANTOMNAL - Jorge Alexander

Perfiles «

[] Directores [ ] Autorizacion [ Funcionario Departamental [_] Asignaciones [ ] Grupo Departamental

[[] Director/Lider Auxiliar [] Atencion al cliente ¥ Empleado_Institucion [] Asistentes
| Cancelar
- Posterior a ello quedaréa configurado de la siguiente manera:

General | Grupos |[ald-EleelilEi LT

Anadir departamentos

DEPARTAMENTO Perfiles
ABOGACIA PLANIFICACION Empleado_Institucion # Modificar
ACTIVOS FIIOS Empleado_Institucion /# Wodificar
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Empleado_Institucion ./ Wodificar
ALBERGUE Empleado_Institucion 7 Wodificar
ALCALDIA Empleado_lnstitucion ./ Modificar
ANALISTA DE TALENTO HUMANO Empleadao_Institucion # Wodificar
a. NIVEL DIRECTIVO Empleado_Institucion # Modificar
ASESORIA JURIDICA Empleado_Institucion # Wodificar
ASISTENCIA DE MATRICULACION Empleado_Institucion # Modificar
ASISTENTE DE ABOGACIA Empleado_Institucion /# Wodificar
ATENCION CIUDADANA Empleado_Institucion ./ Wodificar
ATENCION DOMICIALIARIA ADULTO MAYOR CON DISCAPACIDAD Empleado_Institucion / Wodificar
ATENCION DOMICIALIARIA SIN DISCAPACIDAD ADULTO MAYOR Empleado_Institucion / Modificar
ATENCION EN EL HOGAR Y LA COMUNIDAD PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Empleadao_Institucion # Wodificar
AUXILIAR DE CONTABILIDAD Empleado_Institucion # Wodificar
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Hay que tomar en cuenta que cada usuario dentro del gestor debe ser configurado con su
respectivo titulo académico y cargo ya que estos son datos importantes al momento de la
generacion de documentos.

5.3 Opciéon Grupos

Permite visualizar y crear nuevos grupos que estén dentro de la institucion:

Nuevo grupo

Grupo Usuarios
NORMATIVIDAD 1 Quitar
Grupo Pruba 12 Quitar
FUNCIONARIO INSTITUCIONAL 0 Quitar
DIRECTORES o Quitar
Agmin 1 Quitar

Usuarios anénimos

Un grupo posee:
a. Nombre: Nombre con el que se identificara al grupo
b. Usuarios: Usuarios que pertenecen al grupo
c. Departamento: Permite identificar a qué departamento pertenece el grupo, para
identificar cual es el departamento especifico al que pertenece el grupo debe
identificarlo bajo el perfil Grupo Departamental, si el grupo se relaciona con otros
departamentos, puede usar el perfil Empleado Instituciéon

5.4 Opcion Perfilesy permisos

Permite crear nuevos perfiles, con el fin de que los perfiles que creemos tengan o no ciertas
restricciones sobre algunas funcionalidades del sistema.

Y
Nuevo perfil L Informe de permisos

Perfil Ordenar
Directores A A v ¥ I Agregar Documento Quitar
Autorizacion R A v ¥ [ AgregarDocumento  Quitar
Funcionario Departamental A A v ¥ I Agregar Documento Quitar
Asignaciones A A v ¥ [ AgregarDocumento  Quitar
Grupo Departamental A A v ¥ I Agregar Documento Quitar
Director/Lider Auxiliar A A v ¥ [ AgregarDocumento  Quitar
Atencion al cliente R A Vv ¥ i Agregar Documento Quitar
Empleado_Institucion A A v ¥ B AgregarDocumento  Quitar
Perfil Estandar R A v ¥ [ Aoregar Documente  Quitar

[ Acregar Documento

[ Agregar Documento

1-1111
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Dentro de los perfiles podremos escoger que permisos deseamos que tengan sobre algunas
actividades o tramites dentro del sistema:

Nombre *

Directores
Se pueden asignar peticiones a este perfil
Visibilidad de las peticiones
Todas las peticiones v

Visibilidad de Usuarios

Miembros de departamentos/proyectos Visibles v
Permisos
DEPARTAMENTO

Seleccionar madulos del
Crear departamento/proyecto Modificar departamento/proyecto Certar/ reabrir el Administrar miembros Administrar versiones
9 Crear subproyectos [T Access statistics
Foros
Administrar foros Enviar mensajes Modificar mensajes Editar mensajes propios Borrar mensajes Borrar mensajes propios
Calendario
{5 View calendar
Contactos

"] Gestionar relaciones de las tareas de los

{5 Ver contactos 7] Ver contactos privados {8 Afadir contactos Editar contactos contactos () Bomar contactos
7] Afadif notas (" Borrar notas 7] Borrar notas propias 7] Listas de valores
Documentos
Aadir documentos Editar documentos Borrar documentos 'Ver documentos
Ficheros
@ Administrar ficheros {5 Ver ficheros
Gantt
{8 Ver diagrama de Gantt
Tramites
Administrar categorias de peticiones % Ver peticiones Adiadir peticiones ) Medificar peticiones Sumillar Reasignar

Poner las peticiones propias como piblicas

8 Copiar peticion & Administrar relacion con ofras peliciones 3 Gestionar subtareas Poner peticiones como pabliczs o privadas o privadas 1 Afiadirnotas
Modificar notas Modificar notas propias Ver notas privadas Ver Nofificar cliente Asiganar Notificaciones Verla sumilla
1 Ver reasianados Poner notas com privadas Borrar peticiones 2 Administrar consultas pablicas 2 Grabar consuitos 2 Ver lista de sequidores

Manual de Usuario — Gestor Documental Pagina 35 de 44



i -

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

55 Opcion Tipos de tramites

Permite crear o generar nuevos tipos de tramite, conforme los usuarios o personas encargadas
vayan a necesitarlo

Tipos de tramites

. h
Nuevo tipo . Resumen

Tipo Ordenar
Documental A AV ¥ Quitar
MEMORANDO A AV ¥ Quitar
QFICIOS EXTERNOS A A Vv ¥ Quitar
TAREAS A AV ¥ Quitar
CIRCULAR A A Vv ¥ Quitar
OFICIOS A A Vv ¥ Quitar
OFICIOS INTERNOS A A v ¥ Quitar
REGISTRO PATENTES A A Vv ¥ Quitar
CERTIFICACION DE PREDIOS AR AV ¥ Quitar

Al momento de crear el nuevo tipo de tramite, se nos permitird escoger los campos que
deseemos anadir o sean requeridos al momento de generar un nuevo tipo de tramite, de igual
Manera escoger para que departamento servira este nuevo tipo de tramite generado.

Nombre = Departamentos
MEMORANDO ATENCIGN CIUDADANA (~
Inicial(s) peticion a. NIVEL DIRECTIVO
M [ ALCALDIA
Estado Predeterminado « ASESORIA JURIDICA
Nueva v [¥ ASISTENTE DE ABOGACIA
Descripcidn DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tramites ¥ ALBERGUE
COMPRAS PUBLICAS

Seleccionar todo | No seleccionar nada

Y/
Semana
(]
Calendario
(]
Consultar |as peticiones en la planificacion

ver

Campos bésicos
[ Asignado

[ categoria

[[] versin prevista
Tarea padre
Fecha registro
Fecha fin

[] Tiempo estimado
[ % Realizado
Descripcion
Asunto
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- Paracrear un nuevo tramite que tenga un cuerpoy genere un Pdf se debera marcar estos
campos:

Campos basicos
[[] Asignado

[[] Categoria

[[] Version prevista
Tarea padre
Fecha registro
Fecha fin

[[] Tiempo estimado
[[] % Realizado
Descripcion
Asunto

[[] Cliente

[[] Representante

[[] Usuarios externos

5.6 Opcion Categoria de Tramites

Permite crear o generar nuevos tipos de categoria de tramite, conforme los usuarios o personas
encargadas vayan a necesitarlo

Categorias de tramites

Nueva categoria tramite

Categoria Tipo Tramite Estado Prioridad Flujo de tramites

OFICIOS v Baja Quitar

(1-111)

Si escogemos la opcién de crear nueva categoria de trdmite, se nos mostrara una ventana con las
siguientes opciones:

En donde podremos asignar un nombire, el tipo, la prioridad y el flujo de tramites.

» Nueva categoria tramite

Nombre «

Tipo de Tramite

Documental v
Prioridad

Baja v

Flujo de tramites

ViU Tudl UC Uouul iy e oLUl LUCuUl I iLul LU D v T
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5.7 Opcidén Flujo de tramites

Permite crear o generar nuevos flujos de tramites.

Consideraciones Previas: para poder configurar un flujo de tramites, la categoria de trdmite debe
tener seleccionado el check de flujo de peticiones en categorias de peticiones, dentro de la
administracién.

» Nueva categoria tramite

Nombre *

SOLICITUDES

Tipo de Tramite

SOLICITUD DE CONSTRUCCION v
Prioridad

Normal v
Flujo de tramites

@

La opciéon permite definir el flujo por el que pasara el tramite, asignando usuario o grupo de
usuarios definidos para que realicen la revisién en un determinado estado del tramite.

MNuevo flujo de trdmites

Tramite =

Grupo Ciudadanos :
vmam AGUIRRE IZURIETA VAN RODRIGO :
=Bl autorizada :

O Auto programadeo

| Notificacion

Guardar

Lista de tram

Categoria Tramite Estade Orden Responsakle Dia Metificacien Accién
Grupo Ciudadanos Ciudadanos Nueva 1 Diego Rodriguez A Quitar

Tramites Ciudadanos Tramite Ciudadano Nueva 1 EVELIN MYREYA MEDINA VALLEJO Quitar

Tramite: Escoger de entre la lista de trdmites, en la lista sélo apareceran los tramites que cumplan
con la consideracién previa.

Usuario: usuario o grupo de usuarios (véase la seccidn, cémo crear grupos) al que se le asignara
el tramite una vez que el mismo llegue a ese estado, (definido en el campo Estado).

Estado: Estado en el cual se asignara el tramite al usuario o grupo seleccionado.

Auto programado: Permite definir un nimero de dias a partir del cual el tramite pasara al
siguiente estado del flujo automaticamente, en caso de que el usuario asignado actualmente no
haya dado una respuesta al mismo, notificando por correo electrénico al usuario asignado
actualmente.
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Notificaciéon: Permite definir un nUmero de dias a partir del cual se notificard al encargado del
departamento, haciendo una escala ascendente segun el modelo organizacional de la entidad.

5.8 Opcidn Estados de los tramites

Permite crear o generar nuevos estados de los tramites.

Estados de los tramites

Nuevo estado

Estado Peticion resuelta Ordenar

Eliminado A AV Y Quitar
Nueva A A VY Quitar
En curso AR A Vv ¥ Quitar
Resuelta A A Vv ¥ Quitar
Borrador A AV Y Quitar
Cerrada ] A AV Y Quitar
Rechazada v A A VY Quitar
Autorizada A AV Y Quitar
(1-8/8)

Y al momento de escoger la opcidn de nuevo estado, nos permitird crear un nuevo estado para
nuestros tramites.

» Nuevo estado

Nombre «

Peticion resuelta

59 Opcidon Flujo de Trabajo

Permite observar que flujo de trabajo sigue cada perfil y también cada documento.
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Flujo de trabajo

LEUE LYY LMY Permisos sobre los campos

I Agregar Documento  Resumen
Seleccionar un flujo de trabajo para actualizar

Slo mastrar los estados usados por este tipo de tramite

‘ Perfil: Directores v Tipo: MEMORANDO v

 Estado actual Nuevos estados autorizados

« Nueva « En curso + Resuelta « Cerrada
 Nueva [m] [m}
« En curso [m} [m}
« Resuelta (m] (m] [m] (m}
« Cerrada [m} [m]

- Transiciones adicionales permitidas cuando el usuario es autor de la peticion

+ Estado actual Nuevos estados autorizados

« Nueva « En curso + Resuelta « Cerrada
« Nueva (]
« Encurso o
v Resuelta [m] (m] (m] [m]
« Cerada ]

* Transiciones adicionales permitidas cuando la peticién esta asignada al usuario

510 Opcion Campos personalizados

Permite crear o generar nuevos campos personalizados.

Campos personalizados

Nuevo modo de autenticacion

Para crear un campo personalizado para un trdmite se selecciona la opcidon Tramites y se da clic
en siguiente.

» Nuevo campo personalizado

Seleccione el tipo de objeto al que unir el campo personalizado:

(® Tramites

() Tiempo dedicado

() Departamentos

() Versiones

() Documentos

() Usuarios

(O Grupos

() Actividades (tiempo dedicado)
() Prioridad de los tramites

() Categorias del documento

Sigui .
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A continuacion, se tiene el formulario de creacidén con los siguientes campos relevantes:
e Formato: Con la opcidn de crear campos de diferente tipo (texto, Date, Booleana,

etc.).

Formato

Texto

o

Booleano
Enlace

L te

Lista

NMumeracion por siglas
MNUmero

Texto

Texto largo

Usuaro

wversion

translation missing: es. label_field_format_enumeration

[T T Pt e

Nombre

La opcion Incluir en la Busqueda permite encontrar cualquier trdmite mediante el

campo en la busqueda avanzada.

e Tipo de tradmites, aqui se selecciona en qué tramite se va a incluir el campo.

- Paracrear un siglado para un tramite se lo debe hacer tal y como muestra la imagen:

» » Nuevo campo personalizado
Formato
Numeracion por siglas v
Nombre +
Alcaldia (M)
Descripcion

Vi
Contenedor campo personalizado
Contenedor hotizantal
Contenedor lista
Tabla
v

Para todos los departamentos
m}
usado como filtro
Ineluir en las biisquedas
Visualizar Documento Impreso
Visualizar servicio web
0

Tipos de tramites
[m] Documental MEMORANDO| o OFICIOS EXTERNOS [m] TAREAS [m] CIRCULAR [m] OFICIOS [m] OFICIOS INTERNOS [m]

Expresion regular +

M:AL {yyyy}-{0000}

Creado: 2018-01-02
FORMATO

SIGLADOC:SIGLADEP-{yyyy}-{00000} #=> M:REN-{yyyy}-{00000}

Ejm. Nro. #=> M:REN-2018-00001

Por cada tipo de Documento y tipo de departamento/sub departamento

Guardar,

REGISTRO PATENTES (m] CERTIFICACION DE PREDIOS o INFORMACION DE USO DEL SUELO ]

CALIFICACION DE USO DE SUELO ) ACTUALIZACION CATASTRAL [ CAMBIO DE DOMINIO

CAMEIO DE NOMBRE SERVICIO AGUA ) CERTIFICADO DE AFECCION ) DEVOLUCION GARANTIA

CERTIFICADO DE AVALUO [ CERTIFICADO SUBSECGRETARIA TIERRAS | COPIA FICHA CATASTRAL

DERECHO AGUA POTABLE [ EXONERACION DISCAPACIDAD ) LINEA DE FABRICA ) EXONERACION TERCERA EDAD
OFERTA COMPRAS PUBLICAS ] OFICIO A ALCALDIA ] OFICIO AL CONCEJO CANTONAL ] PERMISO DE CONSTRUCCION
[ PLAN DE CONTIGENCIA [ RECATASTRO — INTEGRACIONS UNIFIGACION DE LOTES ) REAVALUO

INGRESO DE FACTURA o APROBACION PLANOS o APROBACION FRACCIONAMIENTO o

SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO o INGRESO AL CATASTRO ] EXPLOTACION DE MADERA ] ENTREGA DE POLIZA o
REGISTRO PROFESIONALES o LICENCIA URBANISTICA o RECLAMO o INSPECCION o AVALUO PARA HIPOTECA o
DERECHOS Y ACCIONES o CAMBIO DE NOMBRE o DEVOLUCION DE GARANTIA MERCADO o

APROBACION PROYECTO DEFINITIVO o APROBACION ALCANCE DE PROYECTO o Peticion Prueba o Orden de Compra o

SOLICITUD REUNION ALCALDIA [m] COMPRA-VENTA [m] PETICION DE MAQUINARIA [m] prueba TEST IT [m]

Departamentos
D ATENCION CIUDADANA ~
D a. NIVEL DIRECTIVO
ALCAL[]IA
[m} ASESORIA JURIDICA
[[] ASISTENTE DE ABOGACIA
D DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
[J ALBERGUE

[[] COMPRAS PUBLICAS

Seleccionar todo | No seleccionar nada
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- Formato: Se escogera la opcion “Numeracion por siglas”.

- Nombre: Se colocara el nombre de este siglado, por lo general se coloca el departamento
y entre paréntesis la inicial del trdmite a |la cual se configurard el siglado.

- Para todos los departamentos: Se marcara esas tres opciones las cuales serviran para que
todo tramite que se genere posterior con este siglado pueda ser buscado desde el botén
“Buscar” ubicado en la parte superior del menu.

- Tipos de tramites: A que trdmite vamos a configurar el siglado a crear.

- Expresion regular: se debera colocar taly como indica la imagen, la “M" hace referencia al
tipo de tramite, “AL" hace referencia al departamento, “yyyy” sera para el afno, y se colocara
en minudsculas, “0000" que indicara que el tramité empezara con la numeracion del
sigladoen .

- Departamentos: Se debe escoger el departamento al cual pertenecera este tramite con
su siglado.

Al terminar de llenar el formulario dar clic en Guardar y aparecera en el listado principal,
podemos modificarlo dando clic en su nombre o eliminarlo con la opcién Quitar.

Mafvo Reciama Lista £ deparamentosiproyectos A AV Y Quter
Cueniz de Agua Nimero =N deparizmentosiproyectos R A v Yy Quitar
CODIGO{SIINEM) Numerasion par siglas 1 deparamentolproyect A v ¥ Quitar

Departamento de Comunicacion Numeracion por siglas 1 departamentofproyect A AV Y Quitar

511 Opciodn Lista de valores

Permite crear o generar nuevas categorias de documentos, prioridad de los tramites.

Listas de valores

Categorias del documento

Nombre Estado por defecto Activo Ordenar

Documentacién de usuario v A AV ¥ Quitar

Documentacion técnica < A AV ¥ Quitar
Nuevo valor

Prioridad de los tramites

Nombre Estado por defecto Activo Ordenar

Baja v A AV ¥ Quitar

Normal v < A AV ¥ Quitar

Alta L4 R A v ¥ Quitar

Urgente v A AV Y Quitar

Inmediata 4 A A Vv ¥ Quitar
Nuevo valor

512 Opcion Compartidos

Permite configurar la bandeja compartida, es decir configurar la bandeja del jefe y su asistente,
para que la asistente pueda gestionar los tramites entrantes de su jefe.
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Asistente: ADRIAN BAYAS ~ Propietario:
ADRIAN BAYAS W
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