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1. INTRODUCCION

La aplicacién ha sido disefiada para facilitar la gestion de documentos y mejorar la
eficiencia en el accesibilidad de la informacién. Con esta herramienta, se podré gestionar
y controlar la creacién, revision y distribucién de documentos de forma segura y eficaz.

Este manual esta disefiado para proporcionar una guia detallada sobre como utilizar el
Sistema de Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA). En este documento, se
encontrard informacién sobre creacién, distribucién, disponibilidad de informacién, entre
otras funcionalidades.

El SIGEDA es una herramienta intuitiva y facil de usar, el mismo que ha sido disefiado
para asegurarse de que el usuario con sus respectivos permisos pueda utilizarla sin
problemas. Si tiene inquietudes durante el uso del sistema, debe ponerse en contacto con
el equipo de soporte para obtener la orientacion adecuada.
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2. OBJETIVOS DEL SISTEMA

e Mejorar la eficiencia en la gestiéon de documentos: un sistema de gestiéon documental
automatiza tareas manuales y repetitivas, como la clasificacién y la organizacién de
documentos, lo que permite a los empleados dedicar mas tiempo a tareas maés
productivas.

e Mejorar la seguridad y el control de acceso: el SIGEDA proporciona un control de
acceso basado en roles y permisos, lo que garantiza que solo los usuarios autorizados
puedan acceder a los documentos.

e Reducir el riesgo de pérdida de documentos: el SIGEDA centraliza los documentos en
un solo lugar, lo que reduce el riesgo de perder documentos importantes y mejora la
recuperacion de los mismos en caso de desastres naturales o emergencias.

e Cumplir la normativa: el sistema de gestion documental ayuda a la organizacién a
cumplir con las regulaciones y normativas relacionadas con la gestién documental.

e Facilitar el seguimiento y la auditoria: el SIGEDA registra todas las actividades
relacionadas con los documentos, lo que facilita la auditoria y el seguimiento.

3. REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL SISTEMA

Requerimientos minimos:
¢ Computador o dispositivo con acceso a Internet
e Navegador Mozilla Firefox (Preferencia), Google Chrome, Safari, Opera
(actualizado)
e Navegador con JavaScript habilitado (actualizado)

4. ALCANCE

El Manual de Usuario del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos esta dirigido a
todos los usuarios de la UTMACH, incluyendo a los usuarios externos que necesitan
acceder y dar seguimiento a los documentos almacenados en el sistema.
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5. DETALLE DE LA APLICACION

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.2.

TIPOS DE TRAMITES

Tramite interno: Un trdmite interno se refiere a los documentos electrénicos y/o
anexos que los funcionarios generan dentro del flujo administrativo de la Universidad
Técnica de Machala. En caso de que los documentos traten sobre el mismo tema, se
generaran documentos electrénicos adicionales dentro del mismo tramite, con el
objetivo de mantener una continuidad en el expediente desde el inicio hasta el final.
Sin embargo, si no existe un documento previo relacionado, se debe generar un nuevo
tramite para garantizar la correcta gestién de la documentacion.

Tramite externo: Un trdmite externo se refiere a los documentos fisicos y/o
electrénicos, junto con sus anexos, que son presentados en las ventanillas de recepcién
de documentos de la Universidad Técnica de Machala. Estos documentos pueden ser
entregados de forma fisica o digital por parte de personas o entidades externas a la
universidad. Los funcionarios encargados de la recepcién y gestion de estos tramites
seran los responsables de su registro correspondiente.

Documentos que no estan sujetos a ingresar en el SIGEDA

Los tipos de documentos que no se deben registrar en el sistema son los
siguientes:

- Convocatorias

- Invitaciones a reuniones de trabajo

- Tarjetas de invitacién a eventos

- Solicitud de certificaciones

- Solicitud de uso de laboratorios, salas, entre otros.

APLICACION SIGEDA

Hacer clic en el ment - en la que tendra acceso a diversas funciones disponibles
en la aplicacién, como la de administrar, bandeja departamento, bandeja personal,
comunicacion externa.
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’ BANDEJA DEPARTAMENTO

P BANDEJA PERSONAL

WP COMUNICACION EXTERNA

5.2.1. ADMINISTRAR

A través de la opcion "Administrar", los usuarios con privilegios como Autoridades,
Directores y Jefes Departamentales, realizan las configuraciones del departamento, crear
grupos de destinatarios, autorizaciones de administracion de comunicacién y horarios del
personal.

ADMINISTRAR

DEPARTAMENTO

|.‘_s.‘ GRUPO

's| AUTORIZAR ADMINISTRAGION!
~ DE COMUNICACION

HORARIO
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52.1.1. ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO

i

.03

T —
ACADEMICO - PRE-AUNIVERSITARIO . SIGEDA  HELP DE

il B 8 | B IS8 & "B S

MATRICINA NOTAS, INVESTIGACION CUENTAS EVALUACION

Ingresof Edicion Departamento
W cEsTIONAR ** Limpiar Formulario

’ CONFIGURACION GENERAL Categoria:

Departamento:

W ADMINISTRAR

DEFARTAMENTO _

GRUFO

Dependencia:

Estado: ACTIVO

Nomendatura
Comunicacion:

Ejm: UTMACH-DTIC, UTMACH-DIR-PLANIF = Para obtener UTMACH-DTIC-2022-0001-0F

Nomendatura oTIC
Tramite:

Ejm: DTIC, DPLAN => Para obtener 0002-2020-DTIC
Fondo: Extensidn .jpg

. UTMACH-DTIC
AUTORIZAR ADMINISTRAGION
DE COMUNICACION
HORARIO

P BANDEJA DEPARTAMENTO

Tiene Fondo: NO

W BANDEIAPERSONAL

W COMUNICACION EXTERNA

En la seccién "Departamento”, en la ventana del lado derecho, encontraré el botén desplegable

"Categoria". Junto a este botén, vera el icono "Gestionar"“. Al hacer clic en este botén, se
abrird una ventana.

Ingreso/Edician Departamento “

Categaoria:

En esta ventana debe crear una nueva categoria escribiendo el nombre del departamento y
dar clic en “Afiadir” 24 o editar una categoria ya existente seleccionandola y
modificando el nombre del departamento en la opcion "Nombre de categoria" y dar clic en el
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botén “EIE==" Esto brinda la flexibilidad de personalizar las categorias de los

departamentos segtn las necesidades y preferencias especificas.

Administrar ®
dusva Catzgoria
Categoria nusva:
Ediitar Cat=goria

Categoria 2 editar:

Nombre de
Cabegona:

Después de crear la categoria, seleccionela en el botén desplegable "Categoria".

Ingreso/Edicien Departamento “
* Limpiar Formulario I Guardar
St/
Categaoria: il B

Departamenta: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | Y

A continuacion, el siguiente boton desplegable, "Departamento", y elija el departamento

correspondiente, que se autocompletara.

Ingreso/Edicion Departamento %
* Limpiar Formulario E Guardar
EDICION
Categoria: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO v R
Cepartamento: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVG | | o5

Luego, encontrard el botén desplegable "Estado", que ofrece tres opciones: "Activo", "Inactivo"

y "Eliminar".

Pdgina 10 de 160
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Ingreso/Edicign Departaments “
* Limpiar Formulario E Guardar
EDICION
Categaoria: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD it ;

e

Departamanto: UNID®D DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD | ¥ |23

Dependenca: ADMINISTRACION CENTRAL

Estado: ACTIVG i
hnn‘enclal:u:a ACTIVD

Comumicacion: INACTTVO

o THATTR euvmer ”

En las siguientes opciones, "Nomenclatura Comunicacién" y "Nomenclatura Tramite",
complete los campos segtin las indicaciones establecidas por el "Manual de Tipologias
Documentales de la UTMACH".

Ingreso/Edician Departamenta “

* Limpiar Formulario E Guardar
EDICION

Categaoria: GESTION DOCUMEMNTAL Y ARCHIVD ¥ |k

Departamento: UNIDAD DE GESTICON DOCUMENTAL Y ARCHIVO | » | o8

Dependendiz: ADMINISTRACION CENTRAL

Estado: ACTIVO i

Momenclatura UTMACH-SG-LGDA

Comumicacicn: - —

Ejmz LITMACH- C, UTMACH-DIR-PLAMIF == Para obtener UTMACH-DTIC-202

0001-0F

hl:-manclal:u ra SG-UGDA

Tramita:

En cuanto al "Fondo!" o del documento, adjunte el archivo en formato JPEG. Al hacer clic en

el botén "Seleccionar Adjunto" ™y cargar el archivo, en la siguiente opcién "Tiene Fondo",

' Membrete institucional conforme al manual de imagen corporativa de laUTMACH

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 11 de 160
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se marcard como "Si" una vez subido el archivo para poder ver el fondo o membrete

institucional debe hacer clic en el botén "Ver Fondo"

=,

=

Ingreso/Edician Departamento o

" Limpiar Formulario E Guardar
EDICION

Categaria: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD ¥ |

Departarmento: UNIDWD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | |22

Dependsnca: ADMINISTRACION CENTRAL

Estado: ACTIVO i

Momenclatura

Cormumicacion:

Ejm: UTMACH-DTIC, UTMACH-DIR-PLAMIF == Para obtener UTMACH-DTIC-2022-

0001-0F
Mormendlatura
Tramate:

UTMACH-5G-UGDA

SGUGDA

Extension .jpg

=1

L)

Una vez que haya completado todos los campos, haga clic en el botén "Guardar

n E Guardar

se creard el departamento. Podra visualizarlo en la lista del lado izquierdo.

Categoria - Departamentos

CATEGORIA DEPARTAMENTD
= GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

]| GESTION DOCUMENT...  UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ AR
[] GESTION DOCUMENT.. UNIDAD DE ARCHIVO GEMERAL

(M) Transferic
KOMENCLATURA
DEPENDENCIA ESTADO FONDG?  FEC
COMUNICACION TRAMITE
ADMINISTRACION CENTR. ACTIVO UTMACH-S6-UGDA 5G-UGDA ER
ADMINISTRACION CENTR..  INACTIVO  UTMACHSG-UGDA SEUGDA T uEm

Ingreso/ Edicion Departamente 3

| Guzrd=r
EDICION
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 3

* Limpiar Formulario

Categoriz: a4l

Departameanto: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO ¥ |25

Dependanda: ADMINISTRACION CENTRAL

Estade: ACTIVO b

Nomencistura UTMACH-5G-USDA
Comunicacin:

Ejm: UTMACH-DTIC, UTMACH-DIR-PLANIF == Para obtaner UTMACH-DTIC-2022-
0001-0F
Nomenclstura
Trémite:

Ejm: DTIC, DPLAN =» Para obtener 0002-2020-DTIC
Fondo:

SG-UGDA

Extensidn .jpg

Tiene Fondo: =1 A

Si desea realizar una modificacién en el departamento, seleccione el departamento especifico

de la lista y luego de clic en el botén "Transferir" 2

Trarnsfarir

. A continuacion, se cargaran los

Unidad de Gestidn
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campos correspondientes en el lado derecho de la pantalla. Realice las modificaciones
necesarias en los campos requeridos y, una vez finalizado, de clic en el botén "Guardar"

= B para guardar los cambios realizados.

Ingreso/Edicicn Departamento “
| < Limpiar Fi:-nnular'u:-l

FE(

EDICION
v |8
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | v |24

FONDO?

Categariae GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Departamento:

GRUPO

5.2.1.2.

Esta funcionalidad permite organizar y segmentar los destinatarios de las comunicaciones,
facilitando el envio de las comunicaciones a grupos especificos. Cada grupo se puede
personalizar y administrar de acuerdo a las necesidades y caracteristicas particulares de los
destinatarios.

A Detalle de Grupo
[ —

¥ GESTIONAR

|E| Grupo: . |a E.lscarl | * Limpiar

Opcicn:

INTERNC-DPTO [/ Inszr=r Dazos |

¥ CONFIGURACION GENERAL

W

Saleccione Facultad

1| Accion

¥ ADMINISTRAR

GRUPC TIPO DOC, IDENTIDAD

DEFARTAMENTLC

GRUFD

_

AUTORIZAR ADMINISTRAGIGN
DE COMUNICACIGN

HORARIO
W BANDEJA DEPARTAMENTO

¥ BANDEJA PERSONAL

P COMUNICACION EXTERNA

Para crear un nuevo grupo, debe hacer clic en el botén "Gestionar" ]
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Detalle de Grugg
Q Grupo: v || (&), Buscar " Limpiar

Opcion: | INTERNC-DPTO v []||.Insemr [Dizzos

Seleccione Feoultad b

Se abrird una ventana que le permitira crear un nuevo grupo. Ingresa el nombre del grupo y

de clic en el boton "Afadir" 4= |

Administrar *

uevo Grupo
Grupe nuevo: ] - | | Aiadie

En el bot6n desplegable "Grupo a Editar", seleccione el nombre del grupo que desea modificar
en el botéon desplegable y luego escriba el nuevo nombre, de clic en el botén "Guardar"

H == para guardar los cambios.

Administrar x

Muevo Grupo

Grupo nuewo: l

Editar Nombre Grupa

Grupo a editar:

Nombre de Grupo: H Guardar

Si desea activar o inactivar grupos existentes, de clic en el botén desplegable "Grupo",
seleccione el nombre del grupo y cambie el estado a "Activo" o "Inactivo" segiin sea necesario.

Por tltimo, de clic en "Guardar" B2 | para guardar los cambios realizados.
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Administrar *
Mueavo Grupo
Grponuevor | | e e

Editar Nombre Grupo

Grpoaedten | >

Wombre de Grupo: I Guzezer

Ediitar Estado Grupo

Grupo: ~

Estado: ACTIVO W H Guardar
ACTIVO
INACTIVO

Una vez que haya creado el nombre del grupo, seleccione el grupo en el botén desplegable
"Grupo".

i || Grupo: " Limpiar
T COORDINACIONES DE

s
pCicn:
CARRERA

SEECOONE 2 eeTION DOCUMENTAL

DOC. IDENTIDAD

Para continuar agregando destinatarios. Utilice el siguiente botén desplegable "Opcién" para
seleccionar el tipo de destinatario: "Interno Departamento", "Interno Persona", "Externo",
"Docente" o "Estudiante".
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Detalle de Grupo

|| Grupo: | COORDIMACIONES DE | ¥ |5} Buscar ||| Limpiar

ﬁ:‘én: INTERNO-DPTC +) [t | Insar=r Dasos
Selecriof INTERNO-DPTO o
| INTERNC-PERSONA TIPD DOC. IDENTIDA
EXTERNO
DOCENTE
\\  ESTUDIANTE )

Luego, en el boton desplegable "Seleccione Facultad", elija si pertenecen a la Administracién
Central o a alguna de las cinco facultades.

Detalle de Grupo

3| Grupo: | COORDIMACIONES DE 1| q Buscar " Limpiar

Selectione Faoultad il

ADMINISTRACION CEMTRAL DA
FACULTAD DE CIEMCIAS AGROPECUARIAS
RACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y DE LA SALUD
FACULTAD DE CIEMCIAS SOCIALES

@CULTAD DE INGENIERTA CIVIL

En el botén desplegable "Seleccione Departamento", seleccione el departamento al que
pertenece la persona que desea incluir en el grupo.
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Detalle de Grupo
23| Grupo: | COORDIMACIONES DE 1|~ (@) Buscar ||| 7 Limpiar

Opcicn: | INTERMO-PERSONA |+ [Jq.lnssemr Dizzas

ADMINISTRACION CEMNTRAL Vé: one Departamento * || | Seleccone Persona
Ll ACCION GRUPD TIRPD DO BIELIOTECA GEMERAL

COORDINACION GEMERAL DEL RECTORADD

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION ADMINISTRATTVA

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIRECCION DE EIENESTAR UNIVERSITARIO, ARTE ¥ CULTURA
DIRECCION DE COMUNICACTON

DIRECCION DE EDUCACION CONTIMUA

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INMCVACION
DIRECCION DE PLANIFICACTON

DIRECCION DE POSGRADD
[RECCION DE TALENTO HUMANO

A continuacién, utilice el botén desplegable "Seleccione Personal" para elegir a la persona que
desea ingresar al grupo.

Detalle de Grupo
|| Grupo: | COORDINACIONES DE 1|~ | (&) Buscar * Limpiar

Opcidn: | INTERNO-PERSOMNA |v LH.IngemrDans

ADMINISTRACION CENTRAL > ||| SECRETARLA GEMERAL - 'EE eccione Persona 23
ACCION GRUFD TIPO DOC. IDENTIDAD NOMBRE KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERD - Secretaria General
ANGEL VINICIO AGUIRRE LEOHN - Asistznte Administrativo
JESSY MARIA DEL CARMEN JARRE COELLD - Anzlists De Actss Y Resoluciones
KATHERINE KRUZKAYA AGUILAR TOROD - Analists De Refrendacion ¥ Registro De Titulos
NIOOLE YESLAINE MORA ENCALADA - Anzlista De Refrendacion ¥ Registro De Titulas

Haga clic en el botén "Insertar Datos" ¥4.Z==52 1 para que se carguen en la lista de miembros

del grupo en la parte inferior de la ventana.
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Detalle de Grupe

|£| Grupo: | COORDIMACIONES DE | ¥ |@| \E|

Opeidn: | INTERND-PERSONA | v |7gj,1mer—‘u-nmx;h

ADMINISTRACION CENTRAL * ||| SECRETARLA GEMERAL

L] ACCION GRUPOD TIPO

DOC. IDENTIDAD MOMBRE DEPARTAMENTO DEPENDENCIA

= SECRETARIA GENERAL

A NO COORDIMACE...
GUARDADO

SECRETARIA GENERAL ADMINISTRACION CENTRAL

KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERD
ria General

PERSONA 0705851698

Una vez que haya ingresado a todos los integrantes del grupo, haga clic en el botén "Guardar"

E Guardar |

I Guara
| (@) Quitar | |y Quitar Todos |

Si desea eliminar un miembro del grupo, utilice el botén "Quitar" |@9=r| Gj desea eliminar

a todos los miembros del grupo, utilice el botén "Quitar Todos" b Q= Tedes |

e

| i@ Quitar || Quitar Todas
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Para cargar los miembros de un grupo existente, seleccione el grupo y haga clic en el botén

"Buscar" |4 8= para listar a todos los miembros en la parte inferior de la ventana. Si desea

limpiar los datos cargados, utilice el botén "Limpiar" | ST
Detalle de Grupo
- - Y
3| Grupo: | GESTION DOCUMENTAL > B * Limpiar
I
Opcion: | INTERNO-DPTO w LH | Inserzr Datos
Seleccione Facultad ot
ACCION GRLUPD TIPO DOC, IDENTIDAD N
= GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIND
GUARDADD  GESTION DO... PERSONA o7 CARLOS ANDRES CASTILLY
Tecnico De Documentac
GUARDADD  GESTION DO PERSONA 07 MAIRA YADI DEL CARMEN
Analista De Archivo Een;
GUARDADD  GESTION DO PERSONA 11 FIEDAD ELIZABETH CHAM
Tecnico De Documentac

5.2.1.3. AUTORIZAR ADMINISTRACION DE COMUNICACION

Esta funcionalidad permite asignar privilegios especificos a determinados usuarios,
brindédndoles la capacidad de gestionar y administrar las comunicaciones dentro del
departamento. Al seleccionar y asignar los permisos correspondientes, se garantiza que solo
el personal autorizado tenga acceso sobre las bandejas de comunicaciones.
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=< Usuario autorizado para plasmar su firma en comunicaciones
1

W GESTIONAR | i@ Quitar | |3 Quitar Todo |

PERSOMAL DE | DOCUMENTD
OTRO DPTO. IDENTIDAD

P CONFIGURACION GENERAL |

P ADMINISTRAR

= GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
Ll ! MO 7o CARLOS AMDRES CASTIL

Tecnico De Documenta
UNIDAD DE GESTION

[AIRA YADT DEL CARMEN
Analista De Archivo Ga
UNIDAD DE GESTION

| 3 N 110 PIEDALD ELIZABETH CHAM
Tecnico De Documenta

¥ BANDEJA DEPARTAMENTO UNIDAD DE GESTION

DEFARTAMENTO

| AUTORIZAR HD":T_NISTRP-.CI&PN
DE COMUMNICACION

HORARID

P BANDEIA PERSONAL

P COMUNICACION EXTERNA

Para agregar a un miembro del personal encargado de administrar las comunicaciones

de la bandeja del departamento, siga los siguientes pasos:

Ingrese el namero de cédula en el campo "Cédula/Apellidos" ubicado en la parte
superior derecha de la ventana. Una vez ingresado el nimero de cédula, haga clic en

el botén "Buscar’ %, Fl sistema realizara la btsqueda y mostrard los resultados en la

parte inferior.

Buscar Personal "

Cadula/Apellidos: | 0102030409 I'ETI |E|

DOCUMENTO
IDENTIDAD

MNOMERES

1 0102030405 CARLOS ANDRES CASTILLO CRUZ
Tecnico De Documentacion ¥ Archivo
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVY

Seleccione al usuario deseado de la lista. Haga clic en el botén "Transferir" Ll para que

se carguen los datos en la ventana "Asignar Personal".

Unidad
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Azignar Personz
Usuario: CARLOS ANDRES CASTILLY

Categoria: GESTION DOCUMENTAl | ¥
Asignacian
Forzada: Ne

A continuacion, elija la "categoria" utilizando el boton desplegable correspondiente y

seleccione el departamento al que pertenece el personal.

Aszignar Personz

Usuaria: CARLOS ANDRES CASTILLY
Categoria: GESTION DOCUMENTAI |
Asignacion

Forzada: No

El campo "Asignacién Forzada" se completard autométicamente, indicando "NO" si el
personal asignado pertenece a la unidad administrativa y "SI" si no pertenece.

Azignar Personz

Usuario: CARLOS ANDRES CASTILLY
Categoria: GESTION DOCUMENTAI | ¥
Asignacion

Forzada: No

Una vez completados estos campos, haga clic en el botéon "Guardar" H para agregar
al personal como responsable de la administracién de las comunicaciones y se listara

en la ventana izquierda.
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Usuatio autorizado para plasmar su firma en comunicaciones Buscar Personal »
& Quiter ||| Quitar Todo 7| Cedula/Apellides: |010; 30 1§ S| [0
PERSONPLIE | DoakewT NOMERES EMAIL INST. DEPENDENCIA i NOMERES
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO [ 1f moBcoq %ﬁ?;?fﬁmgﬂzmm
] 1 [ 07 L% CARLOS ANDRES CASTILLO CRUZ = ADMINISTRACION CENTRAL UNIDAD DE GESTION DOCUMEMTAL Y ARCHIV(
Tecnico De Documentacion Y Archiva
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
2 No 07020 1 | MAIRA YADI DEL GARMEN RAMIREZ AFOLO reamirez ADMIMISTRACION CENTRAL
. Analista De Archivo General Asignar Persanzl
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO . T T T
3 no 2 T PIEDAD ELIZAEETH CHAMEA CASTRO pchamba ADMINISTRACION CENTRAL
Tecnica De Documentacion Y Archiva Categoria: GESTION DOCUMENTA| ¥

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Asignacén
Forzadai He

b. Si desea eliminar a un miembro del personal encargado de las comunicaciones,

" @ W= G desea eliminar a todos los

Todo

seleccionelo y haga clic en el boton "Eliminar

miembros, utilice el botén "Eliminar Todos" ) Quitar

Usuario autorizado para plasmar su firma en comunicaciones

&) Quitzr | |y Quitar Todo

MENTD
OTRO DETO. | IDENTIDAD NOMERES

= GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOD

1 NO 07 #C.%5°  CARLOS AMDRES CASTILLO CRUZ
Tecnico De Documentacion Y Ar
UNIDAD DE GESTION DOCUMEN

2 Ny 07020 1} MAIRA YADI DEL CARMEN RAMIRES
Anazlista De Archivo General
UNIDAD DE GESTION DOCUMET

3 NO 11 &~ 7  PIEDAD ELIZABETH CHAMBA CASTH
Tecnico De Documentacion ¥ Ar
UNIDAD DE GESTION DOCUMEN

5.214. HORARIO

Permite configurar los horarios laborales del personal del departamento. Se pueden establecer
los dias laborales y las horas de inicio y fin de la jornada de trabajo. Esto facilita la organizacion
interna del departamento y la gestion de las comunicaciones. Los remitentes pueden
considerar estos horarios al enviar sus comunicaciones, asegurando una respuesta oportuna.
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Horario Departamento LY
W GESTIONAR B3 | Editar | |[l) Transferir |
¥ CONFIGURACION GENERAL CATEGORIA L LIS
INICIO FIN INICIO FIN
¥ ADMINISTRAR
2 GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
DEPARTAMENTO
] L/ GESTIONDOOU. Lunes  Viemss 0730 1600 U
GRUPD - -
AUTORIZAR ADMINI STRAGIGN Lf H
DE COMUMNICACIGN Asignar Horario Categoria .
HORARID Categoria:
P BANDEJA DEPARTAMENTO Ler Diz Laborable: %
- Ultirmo Dz -
¥ BANDEJA PERSONAL Lab';"“' o
P COMUNICACION EXTERNA Hora Inicio:
Hora Fins

a. Para agregar el horario laboral del departamento, siga estos pasos:

Ingrese el nombre del departamento en la opcion "Categoria".

E
Asignar Horario Categoriz
Categoria:
ler Dia Laborable: b

Ultimo Dia
Laborable:

Hora Inicio:

Hora Fin:

En el botén desplegable "ler Dia Laborable", seleccione el primer dia de trabajo.
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Azignar Horario Categoriz

Categoria:

ler Dia Laberable:

Ultma Diz -
Laborable:

Hora Imicio:

Hosa Fin: o

En el boton desplegable "Ultimo Dia Laborable", seleccione el dltimo dia de trabajo.

B

Categoria:
ler Dia Laborable:

Ultima Dz -
Laborable:

Hora Inicio:

Hera Fin: =

En el cuadro de texto "Hora Inicio", especifique la hora de inicio de la jornada laboral.

B

Asignar Horario Categoriz
Categoria:

ler Dia Laborable:
Ultimo Dz -
Labarable:

l Hora Inigio: l

Haora Fire o
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En el cuadro de texto "Hora Fin", especifique la hora de finalizacién de la jornada

laboral.

Azignar Horario Categoriz

Categoria:
ler Dha Laborable:

Ulime Diz
Laborable:

Hora Inidio:

Hora Fin:

Una vez completados los campos, guarde los cambios utilizando el botén "Guardar"

H

Si desea realizar modificaciones, haga clic en el botén "Editar"

Azignar Horario Categoriz

Categoria: GESTION DOCUMENTAL Y

ier Dia Laborable: | Lunes b

Ultsmo D Viernes w

Laborable:

Hora Inicio: 07:30

Hora Fin: 15:00 -
2

% Editar

se activari la

ventana de edicién donde podrd modificar los campos correspondientes al horario de

trabajo y luego debe guardar los cambios en el botén “guardar” H
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Horario Departamento i
! — [ | Transferic
DIAS LABORABLES HORARID
CATEGORLA
INICIO FIN INICIO FIN
= GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIND
[#| 1 GESTION DOCU.. Lunes Viernes 07:30 16:00 u
3 ﬁ E
Azignar Horario Categoriz
Categoria: GESTION DOCUMENTAL Y
ier Dia Laborable: | Lunes w
Ultima D =
La:g'r?a:d; Viernes
Hora Inicio: 07:30
Hora Fins 16:00 -
2
b.

DIAS LABORABLES
INICIO FIN

TAL ¥ ARCHIVO

Lunes Viernes

07:30

16:00

Horario Personal

Seleccione Persona

CATEGORIA

Para agregar el horario del personal, seleccione el departamento y haga clic en el boton

"Transferir" 4/ 7%=  Se activara una ventana en el lado derecho que le permitira

personalizar el horario de cada persona del departamento.

W

DOCUMENTD

IDENTIDAD

Utilice el botén desplegable "Seleccione Personal" para elegir a la persona

correspondiente.
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Horario Personal

Seleccione Persona it

ROCXANA ELIZABETH SANCHEZ LIEMDRES - Jefe De Arch
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
ADMIMISTRACION CENTRAL

CARLOS ANDRES CASTILLO CRUZ - Tecnico De Docume
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
ADMINISTRACION CENTRAL

MAIRA YADI DEL CARMEN RAMIREZ APOLD - Analista Dn

1IMITO AN NV SCCTTAR DWWCLIMICEITAL W ADCLITURN:

Ingrese los horarios de inicio y fin de cada persona en los cuadros de texto y haga clic

en el botéon "Anadir" =,

MAIRA YADT DEL CARMEM RAMIREZ APOL ~ B | Hora Inidio ||| Hora Fin L
— DOCUMENTO
CATEGORIA IDENTIDAD NOMBRES

c. Si desea eliminar el horario de una persona, debe seleccionar al personal y utilice el

botén "Quitar" & 8= G desea eliminar los horarios de todas las personas, utilice el

botén "Quitar Todos" lkd Qut=r Toco |

&) Quizar || |[g) Quitsr Tado

——3

DEPARTAMENTOD

DEF

Recuerde que estos pasos le permitirdn agregar y gestionar el horario laboral del
departamento, asi como personalizar el horario de cada miembro del equipo de

manera efectiva.
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5.2.2. BANDEJA DEPARTAMENTO
52.21. NUEVO

Los funcionarios habilitados para iniciar un nuevo tramite en el departamento, es el
director o jefe departamental, y aquellos que cuenten con la autorizacion del mismo; esta
funcion les permitird crear un nuevo documento y comenzar el proceso correspondiente.

/9, SIUTMACH 7%

: o, 18
: |

-
MATRICULA  NOTAS . INVESTIGACION CUENTAS EVALUACION ACADEMICO - PRE-UNIVERSITARIO - SIGEDA HELPDESK RECH

W GESTIONAR
W ADMINISTRAR
P BANDEJADEPARTAMENTO
{ NUEVO

: REcmch

:| EORRADOR

Afa:

2023

s| ENVIADOS

Tipo de Documento:

s| SEGUIMIENTO

MEMORANDO

Departamento:

Al pulsar el botén nuevo se abrird una ventana donde encontrara el afio en curso y un botén
desplegable que le permitira seleccionar el tipo de documento que desea crear. A
continuacioén, se detallan las opciones disponibles:

e OFICIO: Para redactar un documento dirigido a usuario externo.

e OFICIO CIRCULAR: Para redactar un documento a varios destinatarios.

¢ MEMORANDO: Para redactar el documento dirigido a un departamento de la
Universidad.

¢ MEMORANDO CIRCULAR: Para redactar el documento dirigido a varios
departamentos de la Universidad.
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Estas opciones le permiten seleccionar el tipo de documento adecuado segin las
caracteristicas y el alcance de su tramite, brindandole una estructura apropiada para su

Enviar Comunicaciones

Tipo de Documento:

MEMORANDO
GFICIO

OFICIO CIRCULAR

MEMORANDO

MEMORANDO CIRCULAR

redaccién y envio correspondiente.

En el siguiente boton desplegable, debera seleccionar el departamento correspondiente. Una
vez seleccionado, el campo de ntmero se llenard automéaticamente. Después de haber
seleccionado los campos requeridos, de clic en el botéon "Guardar" He== . Esto

guardar la informacién ingresada y proceder con el siguiente paso del proceso.

Enviar Comunicaciones

Afig:
2023
Tipo de Documento:

MEMORAMDO

Departamento: h
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SECRETARIA GENERAL Fecha creacién:

4 W va v ; L. .. . io, .,
Se abrird una nueva ventana donde registrara la informacién del destinatario, en el botén
despegable “Opcién” podra seleccionar:

INTERNO-DPTO.- Permite dirigir la comunicacién al jefe departamental
INTERNO-PERSONA.- Permite elegir al personal que labora dentro de la unidad
administrativa y no cumpla el cargo de director o jefe de la misma, en la parte inferior
encontrara el cuadro “Designacion” el cual le permitird ingresar una designacién abajo
del destinatario.

DOCENTE.- Permite dirigir la comunicacién a los docentes de la Universidad.
ESTUDIANTE.- Permite dirigir la comunicacion a los estudiantes de la Universidad.
PERSONALIZADO.- Permite detallar los nombres completos del destinario, cabe
indicar que esta comunicacién no se podrd enviar a la persona mediante el sistema;
solamente para descargar y enviarla de manera manual por otros mecanismos.
GRUPO.- Permite dirigir la comunicacién a un grupo de personas que se ha creado
previamente en la pestafia: Administrar/Grupo.

Escoger Destinatarios g

Opcidn: Con Copia?:
INTERMO-DP” MO
[7 INTERNOD-DPTO
MNTERNO-PERSOMA
DOCENTE
ESTUDIANTE
PERSOMALIZADO
GRUPO

En caso de ser necesario, se puede registrar destinatarios adicionales en copia haciendo clic en
el botén desplegable "Con Copia" y seleccionando la opcién "Si". Después de seleccionar esta
opcion, debe elegir la dependencia y el departamento correspondiente, asi como la persona a
la que desea dirigir la comunicacién. Una vez completada esta informacién, hacer clic en

"Aceptar datos" o Luego, puede cerrar la ventana haciendo clic en el botén "X" ® y

: . . NG .
continuar el proceso haciendo clic en el botén "Siguiente" ™

Siguiente

Unidad
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DEPARTAMENTO

TARIO
Escoger Destinatarios (]

Opoién Con Capia?:
MO - h

INTERNG-DF" =

Interno Dpto
Seleccione Dependencia

Se abrird una nueva ventana, los datos de la cabecera de nuestro documento se cargaran

automaticamente. En este punto, debe ingresar el asunto del documento.

Cabecera

Tipo de Documento:
MEMORANDO

Dpto.:
UMNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIWVD

Firmado por:
ROXAMA ELIZABETH SANCHEZ LIENDRES

Estima:

Sefiorita

Aszunio:

ngrese asunto
Asociar con ofra comunicacion

Tramite:

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 31 de 160
Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacién:

UNIDAD DE GESTION 31/09/2023
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
MANUAL DE USUARIO Version: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA

MACHALA

Importante:

Si desea asociar el nuevo tramite a uno que ya existe, debe ingresar el niimero de tramite de
la comunicacién a la cual desea hacer referencia. De esta manera, se mantendra la secuencia
consecutiva de los tramites en el sistema.

Asociar con ofra comunicacion

Trarmite:

M=

En el lado derecho de la pantalla, encontrara un procesador de texto que le permitira escribir,
agregar, borrar o mover palabras, oraciones o secciones completas de texto. Ademads, podra
corregir errores, cambiar el formato y aspecto del cuerpo del documento. Este procesador de
texto le brinda flexibilidad y herramientas para editar y dar formato al contenido segtn sus
necesidades y preferencias.

B

Después de haber ingresado el cuerpo del documento, debe hacer clic en el botén para
2~
guardar los cambios realizados. Al lado de este botén, encontraréa el botén "Vista previa"

, el cual le permitira visualizar como quedara el documento una vez enviado. Ambos botones
se encuentran ubicados en la parte superior derecha de la pantalla. Para proceder adjuntar

. . , . . Siguiente . .
archivos, debe hacer clic en el botén "Siguiente" b . En caso de que necesites realizar

alguna correccién en la seccion del destinatario, puedes hacer clic en el botén "Anterior"

Anterior ., 7(
Q] Ppara regresar a esa seccion espec1f1ca.
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=S

X hB (H=-E- 6|6 P | LR BB ¢ | & A-E-
B |- L (x X QO &K I |TT LB E

B Palabras: 0

N —

> Agregar Tablas:

Inicie el proceso haciendo clic en el icono "Tabla" # 7 que se encuentra en la parte superior
del documento.

A continuacioén, se desplegara un ment de opciones. Seleccione "Insertar tabla" para definir
el namero de filas y columnas que desee incorporar en su tabla.

Archiva - Editar = Insertar - Ver - Formato -
OB F U S = = = =| Fomatos » Pamaio

e b =S-E-==6|t0 | f 82
Hr —Lix, X Q@ &H ST TT.

L
HHinsertar tabla 4

Celda 4
Fila 3
Columna k 3x3
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Luego, haga clic en el icono de "Propiedades de la tabla".

BB Insertar tabla b

Propiedades de la tabla

Elirminar tabla

Celda b
Fila b

Columna b

Esto abrira una ventana en la que podra personalizar varios aspectos, como el ancho y alto de
las celdas, el espaciado entre ellas, el relleno, el grosor del borde ("importante la tabla viene
predefinida que este sin borde y debe insertarle dependiendo el nimero que ingrese"),
subtitulos y la alineacién del texto dentro de la tabla.

Propiedades de la tabla x

General | Avanzado

Ancho 235 Alto 156
Espacic entre celdas Relleno de celda

Borde 1 Subfitulo

Alineacion Minguno -

m Cancelar

Una vez que haya ajustado estas configuraciones a su preferencia, confirme los cambios

haciendo clic en el botén "OK"
Se abrira una nueva ventana en la cual se cargarédn los archivos adjuntos,

> En el botén “Tipo” desplegable le da las opciones:

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 34 de 160
Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacion: +
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023 §K®
DOCUMENTALY ARCHIVO =
(=2
MANUAL DE USUARIO Version: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

» PDF FIRMADOQO. - En esta opcién permite subir un documento en formato PDF
que contenga una o varias firmas electronicas ya que realiza una verificacion de
las firmas al momento de cargar el archivo.

» ARCHIVO. - En esta opcion permite subir archivos con distintos formatos entre
estos estan tipo PDF, comprimidos, imagen, video, audio, texto, calculo,
presentaciones, etc. La diferencia con la anterior opcion es que ésta no realiza
ninguna validacion de firmas.

Seleccionar Adjuntos

Tipa:

ARCHIVD.

PDF FIRMADO

ARCHIWVD.

Total Hojas:

Adjunto:

-

4 3
|@ Subir archivo | |ﬁ|

> En la opcion “DESCRIPCION”, debera agregar una breve descripcién del archivo
adjunto.

Seleccionar Adjuntos

Tipo:
ARCHIVO.

Descripcion:

Total Hojas:

1)

Adjunto:
[

|4 Subir archivo | |a|

> En la opcién “TOTAL HOJAS”, deberd ingresar el ntimero de hojas del archivo
adjunto. En caso de ser un comprimido indicar el namero de archivos.
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Seleccionar Adjuntos

Tipo:
ARCHIVO.

Descripcion:

Total Hojas:

Adjunto:

| subirarchivo | |@|

> En la opciéon “Adjunto” !, deberd buscar la ruta donde est4 alojado el archivo que
desea subir, y por dltimo clic en el botén subir archivo.

Seleccionar Adjuntos

Tipo:
ARCHIVO. -

Descripcion:

Total Hojas:

/H} Subir archivo | |§|

Importante: Si un adjunto excede los 150 MB, siga este procedimiento. Suba el adjunto a
"OneDrive" Departamental presionando "Agregar nuevo", que esta ubicado en la parte

superior izquierda de la ventana,
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& OneDrive

| 4+ Agregar nuevo

Gestion Documental

) Inicio

= Com

| £2 Mis archivos

Luego debe dar clic en el boton "Carga de Archivos".

Carpeta

[Er Carga de archivos

£3 Carga de carpetas
B Documento de Word

B+ Libro de Exce

@ Presentacion de PowerFoint

En la ventana siguiente, elija el archivo, pulse "Abrir" para cargarlo en OneDrive.

@ Abrir X
1 ; » Estee.. » Descargas » v ] O Buscar en Descargas
Organizar « Mueva carpeta =« [ o
‘ Descargas ~ Mombre ~
|if'| Documentos ) python-3.11.4-amd64
&=| Imagenes g demo
(5] CARLOS ANDRES CASTILLO
@, OneDrive @ firma andres
[ Este equipo @ 26 ACTA DE ENTREGA RECEPCION-signed-signed v
LB 4 >
MNormbre: |dem0 ~ | | Tedos los archivos ~
—
——
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Una vez que el anexo esté cargado, selecciénelo y haga clic en "Compartir".

[ Compariir § <2 Copiary

Mombre ~

_\_I
v ] firma andras,

Se abrira una ventana donde ingresard el correo electrénico del destinatario. Luego, elija
"Puede ver" en las opciones y haga clic en "Copiar vinculo".

Compartir "firma andres.jpg”

- Carlos Andres Casti.

__:‘;? R
Agregar mas
7 Puede editar
B Agregar un mensaje " Hacer cuzlquisr cambio
. Puede ver
Mo pusde realizar cambios

Las personas gue especifiques pueden editar.

2 Copiar vinculo B Erwiar

Luego, dirfjase a la comunicacién en proceso y seleccione el texto que actuard como
hipervinculo, ejemplo "En este enlace encontrara el anexo".
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© Cuerpo del documento

nto: Archivo - Editar ~ Insertar
OB US| ===

e M =-E- s
ESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOD - m~- | — I o3 » Q|

De mi consideracian:
ABETH SANCHEZ LIENDRES i

Por medio del presente memoranda, oo
junio de 2022; en |a que por unanimidz

1. Disponer 2 las unidades scadémic
consideracidn lo establecido en =l armic
visitantes, invitaciones a eventos, dired
fotografias perzonzles, entre otros™

3. 02-2023-COARCH-50- Depuracion d

tra comunicacion

En ese sentide, sefior Rector comunico

En este enlace encontrara el anexdy

Vaya a "Insertar" en la parte superior, elija "Insertar enlace"

Cuerpo del documento

Archive ~  Editar ~ Insertar ~ Ver ~ Formato ~
8 Insertar video
[ad] Insertar imagen #l
+
& Inzertar enlace l —
De mi consideracian:
C) caracter especial
PGr_rrEdi:J del presente me  — | inez horizontzl ro. 0
junio de 2023; =n |z que pa ctam
[] Ancla
1. Dispener a las unidade: "ﬁ"‘ Salto de pagina Ut
consideracién lo establecid: de !
visitantes, invitaciones a ey Insertar fecha/hora bz de
fotografias personales, entr
Espacio fijo
En ese sentida, sefior Recto Insertar plantilla |estic

Complete el campo URL con el enlace compartido en OneDrive. "Texto para mostrar" es el
texto seleccionado, "Titulo" es opcional y en "Destino", elija "Nueva ventana" para que el anexo
se abra en una ventana emergente al hacer clic, y por altimo debe dar clic en “Ok” Este método
optimiza el acceso a anexos desde la comunicacion.
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Insertar enlace

URL

Texto para mostrar

Titulo

Deslino

| Mueva veniana

hitps-/iutmachalaeduec-my.sharepoint.com/’ifg/perso

En este enlace encontrard el anexo

E] Cancelar

Una vez que ha ingresado todos los datos solicitados por el sistema, y esté seguro que desea

. . s 2 2 Envi
enviar la comunicacion debe pulsar el botén pdaERSRG)
(v it | —
RN
EL?E#‘;__ TIPO DETALLE NOMBRE UL MI'\"%
Seleccionar Adjuntos
Tipo
ARCHIVO. -
Deseripeién
Total Hojas:
Adjunto:
[ -]
|4 subirarchivo | \g\
5.2.2.2. RECIBIDOS

TAMANO TOTAL

LOCAL DRIVE

M Anterior

En la bandeja de recibidos se mostraran los tramites internos como externos asignados a la
dependencia. Se podra ver la informacién correspondiente y, tras realizar un andlisis previo,
se podra asignar al funcionario responsable de acuerdo a sus competencias para su atencién

adecuada.
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COMUNICACIONE S RECIBIDAS
’ BANDEJA DEPARTAMENTO

{| RECIEIDOS
: EDRRADDR\

'e| ENVIADOS

REMITENTE

ABG. KARIMA ELIZABETH RODRIGUE
Secretaria General
ADMINISTRACION CENTRAL

SEGUIMIENTO

2 gLIC‘.. MAIRAYADI DEL CARMEN RAMI
ADMINISTRACION CENTRAL

= DR. JHOMNNY EDGAR PEREZ RODRIC
Rector

4 CARLOS ANDRES CASTILLC CRUZ
ADMINISTRACION CENTRAL

O COR

En la lista de documentos, podra visualizar diferentes estados representados por la siguiente
descripcion:

El color rojo significa que el tramite atn esta pendiente y no se ha tomado ninguna accién
sobre él.

ABG. KARIMNA ELIZABETH RODRIGUE
Secretaria General
ADMINISTRACION CENTRAL

El color verde indica que el tramite ha sido atendido satisfactoriamente.

LIC. MaIRAYADI DEL CARMEM RAMI
ADMINISTRACION CENTRAL

|k
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El color naranja indica que el tramite ha sido asignado a un funcionario, pero atn no ha sido
atendido.

ECON. ROBERTO FRANCISCO COR
il Director Administrativo
ADMINISTRACION CENTRAL

=]

El color fucsia indica que el trdmite esta pendiente por tramitar.

HABG. KARINA ELIZABETH RODRIGU
Secretaria General -

Estos colores le brindan una rapida referencia visual sobre el estado actual de cada tramite en
la lista.

Una vez que haya seleccionado el trdmite que desea gestionar, se cargaran los datos
correspondientes en el lado derecho de la pantalla.

A continuacién, encontrard una serie de pestanas disponibles, que le permiten acceder a
diferentes funciones y detalles relacionados con el tramite seleccionado:

Y

> DETALLE

Al acceder a esta pestafia, podrd examinar todos los elementos que conforman la
comunicacion y el contenido del documento.
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N é F O >

Accidn:| Reenviar comunicac = |G|

GADMEG- 20230207+ | A |58
Accidn Cuerpo del documenta:
Ejecutada: FACILITAR CAPACITACION EM ELAREA DE GESTION DOCUMENTAL
N GADMEG- 2023-0287
NT: 0542-2023-EXT

Asunio: SOLICITUD DE CAPACITACION

Obsarvacidn:

Elaborado: 2023-05-25

Recibido: 2023-05-25 16:30:10.650428

Dpto. Remitente: SECRETARIA GENERAL

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento" A . Al
hacerlo, se abrira una nueva ventana que mostraré el documento completo, el cual ya
ha sido firmado. En esta ventana podras examinar el contenido del documento.
Ademés, tendrés la opcién de imprimir si asi lo desea.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO.9-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pertinencia y (atides
SECRETARIA GENERAI

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que
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le permita elegir la ubicaciéon donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una
vez completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

COMUNICACIONE S RECIBIDAS
K

@ [@ss] | [« | [7 - (| Acsién: Reanviarcomunicae + | (3]
‘ REMITENTE UTMACH-DVIN-2023-( - |E
GE a f Accidn
Ejecutada:

+ I UTMACH-DVIN-2023-0022-MC

= N UTMACH-DVIN-2023-0022-MC
SEGUIMIENTO ) ABG. KARINA ELIZASETH RODRIGU:
~ i = Secretaria General NT: 0542-2022-EXT
EANDEJA PERSONAL - ;
L Informa convenio GAD GUABO-UTMACH Asunto: E‘i_i:’:i:i'"\’emo GAD GUASO-
2| UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-11i
PIEDAD ELIZABETH CHAMBA CASTF -
ADMINISTRACION CENTRAL Elagorado: 2023-08-05
Justificacién de inasistencia a la jomada | Recibido: 2023-06-06 11:07:08. 471861
2| UTMACH-FCA-D-2023-0022-MC Dpto. Remitente:  SECRETARIA GENERAL
DR. IVAN EDUARDO RAMREZ MOR: Remitido per:  ABG. HARINA ELIZASETH RODR o

Decanc Secretaria General
FACULTAD DE CIENCIA S AGROPEC

-
Sesidn Solemne: 42 afios de |a carrera de . »

ELDM \23-0707
4| GADMEG- 20230207 M == copin o

4 »| 4 » Para ING. ROXANAELIZABETH SANC

Pagna |1  de »

Universidad Técnica

B UTMACH-DVIN-20..pdf A B UTMACH-SG-UGD...pdf A @@ UTMACH-SG-UGD...pdf A

Al hacer clic en el botén "Accién", se desplegaré diferentes opciones disponibles, entre
ellas estan:

» Reenviar comunicacion (Asignar)

Le permite asignar a una persona del departamento para que atienda el
requerimiento de la comunicacién. Para hacerlo, debe seleccionar esta opcion.
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-N &

o

Reenviar comunicacien{Asignar)

Aco :'-"|:| Reenviar comunicac ~

UThA ] -,
Responder con otra comunicacion

Accisgn Pendientz por framitar
Ejeouta TrasladarDevolrer
M= Archivar

MT: Atendido

Dirfjase a la parte inferior de la pantalla, donde encontrara la seccién "Enviar

a". A continuaciodn, hacer clic en el icono "Destinatarios" & .

(2l (el |© quiter |

TIPO

COPIA DIRECTRIZ DESTINATARIO DEPARTAMENTO ENTRAD SALIDA

Se abrira una ventana en la que podré seleccionar al funcionario responsable
de atender el tramite. En esta misma ventana, también encontrara la opcion
de agregar copias a otros destinatarios si es necesario. Ademads, puede
ingresar una directriz o instruccion especifica para orientar al personal sobre
la tarea a realizar, en la parte inferior de la ventana encontrara “Asignar” en
el cual debe seleccionar el departamento y luego seleccionar a la persona que

desea asignar, da clic en aceptar datos|i| y cierra la Ventana|Q|.
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Escoger Destinatarios
Opcion: Con Copia®:
INTERNOQ-DF” - N -
Directriz:
Asignar
Seleccione Departamenioc -
4 .3
1 &3]
Una vez que haya ingresado todos los datos debe hacer clic en el botén
"Asignar" AO}.
(&l (o] h
Accion: Reenviar comunicac - |O| — I
> Responder con otra comunicaciéon
Le permite contestar utilizando una nueva comunicacién que sigue el mismo
asunto, o tema del tramite actual. Para hacerlo, debe seleccionar esta opcién.
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Aco :'-"|:| Resnviar comunicac | |ﬂ|

. Reenviar comunicacion{Asignar)

UTM —
Responder con otra comunicacion I

Accion Pendientz por tramitar
Ejecuta Trasladar'Devolver

NF: Archivar

Atendido

Se abrira una ventana de enviar comunicaciones y seguira los mismos pasos
que en la opcién "NUEVO”,

Enviar Comunicaciones
Afio:
2023

Tipo de Documento:

MEMORANDO -

Departamento:

|5 Guardar

Con la diferencia de que en la seccién "Asociar con otra comunicacién" se
cargara automaticamente el ntimero del tramite al que esta respondiendo.
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Cabecera 0

Tipo de Decumento:

MEMORANDO
Dpto.:

UNIDAD DE GESTIOM DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO -
Firmado por:

ROXANA ELIZABETH SANCHEZ LIENDRES -
Estima:

Seforita
Aszunto

Ingrese asunto

Asociar con otra comunicacion
Tramite

0113-2023-UCP

N
UTMACH-DADM-UCP-2023-0357-M

» Pendiente por Tramitar

Permite colocar al trdmite en espera para su posterior atencién, para ello,
seleccione la opcién “Pendiente por tramitar” y luego hacer clic en el botén “Por

Tramitar” o ‘

-5 &
Ao :'-"|:| Reenviar comunicac | |E|/

Reenviar comunicacion{&signar)

UTKA ) .
Responder con otra comunicacion

Accian l Pendiente por framitar I

Ejgculal TraciadanDevolver
M= Archivar

MT: Atendido

Esto indicara que el tramite estd pendiente de ser procesado o atendido,
otorgandole un estado de color fucsia.
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Accidn: Pendients por tramit = |§|

REMITENTE UTMACH-FCA-D-2023 ~ |E| |§|

iy ABG. KARINAELIZABETH RODRIGUE o

Secretaria General

» Trasladar / Devolver

Se utiliza cuando un tramite llega por error a un departamento que no
corresponde. Para trasladarlo al departamento correcto, seleccione esta

opcion.

- &

Acc :'-'1:| Reenviar comunicac = | |ﬁ|

Reenviar comunicacion{&signar)

TR & ) .,
Responder con otra comunicacion

Accion Pendientz por framitar
EJED”tE"I Trasladar/Dewvaobier 1
M= Archivar

Atendido

MNT:

Dirfjase a la parte inferior de la pantalla, donde encontrara la seccion "Enviar

a". A continuacion, hacer clic en el icono "Destinatarios" & .

)

TIPO

COPIA DIRECTRIZ DESTINATARIO DEPARTAMENTO

|© quitar |

ENTRAD SALIDA
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Se abrira una ventana en la que podré seleccionar el departamento que debe
atender el tramite. En esta misma ventana, también encontrard la opcién de
agregar copias a otros destinatarios si es necesario. Ademas, debe ingresar
una directriz para indicar al departamento receptor que deben atender el
trdmite, en la parte inferior de la ventana encontrara “Interno Dpto” en el cual
debe seleccionar la facultad o si es administraciéon central luego debe
seleccionar el departamento y seleccionar a la persona que desea asignar da

clic en aceptar datos Iil y cierra la ventana |Q|

Crpcicn: Con Copia?:
INTERMO-DP" = N -
Dlirectriz:
Interno Dpto

Seleccione Facultad -

Una vez que haya ingresado todos los datos necesarios, debe hacer clic en el

botén "Trasladar" G‘ que se encuentra al lado del botén "Accién".

Acoion:| Trasladar'Devoher

O también tiene la opcidn de desplazarse hacia la parte inferior de la ventana,

donde encontrara la seccién "Enviar a:" y dar clic en el boton "Trasladar" 0‘
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COPIA DIRECTRIZ
» Archivar

Se utiliza cuando un trdmite es inicamente para conocimiento y no requiere
una respuesta, seleccione esta opcion.

-N &

Acc :'-'1:| Reenviar comunicac = | |ﬂ|

| Reenviar comunicacion{&signar)

TR A ) .,
Responder con otra comunicacion

Accion Pendientz por framitar

Eleculal TracizdanDavolver

N=: [ Archivar 1

NT: Atendido

Dirfjase a la pestafia "Observacion" 4. En esta seccion, detalla cualquier
observacion relevante relacionada con el tramite y luego debe hacer clic en el

icono "Guardar" ‘El
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Dietalle Tramite:

Después, regrese a la pestafia "Detalle" | & debe hacer clic en el icono

"Archivar" ,OJ para completar el proceso. Al seleccionar esta opcidn, el trdmite
serd archivado, lo que indica que ha sido revisado y no requiere acciones

adicionales.

&crion:| grohivar

UTMACH-FCA-D-2023

Tenga en cuenta que esta opcion es especialmente ttil cuando el trdmite solo
tiene cardcter informativo y no implica acciones especificas por parte del

departamento receptor.

» Atendido
Se utiliza esta opcién cuando un trdmite o disposicién ha sido ejecutado
exitosamente.
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Antes de ejecutar la accion, es necesario agregar un comentario que detalle la

tarea realizada. Para hacerlo, seleccione la pestafia "Observacion" , y
escriba detalladamente la tarea que se ha llevado a cabo, luego debe hacer clic

B

en el boton “guardar”

Una vez realizados estos pasos, regrese a la pestafia "Detalle" | 8| Donde

encontrard la opcién "Atendido" AOJ, que se encuentra al lado del botén
"Accion". Al utilizar esta opcion, se indica que la accién correspondiente ha

- &

Acc :'-'1:| Reenviar comunicac = | |ﬁ|

Reenviar comunicacion{&signar)

UTMA

Responder con otra comumnicacion

Accion

Pendiente por tramitar

Ejecutal 1ragiadanDevalver

M Archivar

NT: l Atendido I

(=)

Detalle Tramite:

sido completada con éxito.
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Accion: | Atendido

é

> Adjuntos

En esta pestafia podra ver todos los archivos adjuntos que acompafian a la
comunicacioén, los adjuntos pueden incluir imagenes, documentos, comprimidos, o
cualquier otro tipo de archivo, esta funcién le permite acceder a estos recursos
adicionales y examinarlos en detalle.

Az o b
Observacion
Bl

ESTADO

TAMANO
ARCHIVO

TOTAL

FIRMA
HOUAS

ELECTRONICA

EXTENSION TIPO NOMERE DETALLE

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el boton "Visualizar" |@| Al hacerlo, se abre
una nueva ventana que mostrarda el documento completo. Ademas, tendra la opcién de

imprimir si asi lo desea.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO.69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969

Catidad, Pertinencia y (alides
SECRETARIA GENERAL

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

PARA: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO
Secretaria General

ASUNTO: Justificacion de inasistencia - Maira Ramirez

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

-[@)=

FIRMA
ESTADO | gy pcTRONICA | BXT
/ 1 ACTIVO o pdf
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@ Guardar como x
4 ¥ » Estee. > Descargas » v O O Buscar en Descargas
QOrganizar » Nueva carpeta B~ 7]
[ Este equipo " v Elmes pasado (4) ”

Plano-Secretaria
general-mamparas
[l Documento PDF

* Descargas
Documentos

I Escritorio

v - Informe estadistico de defuncién v

WL ERRU TMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F|

Tipo: | Decumento Adobe Acrobat ~

Cancelar

+ Ocultar carpetas

Si prefiere descargar todos los adjuntos de manera completa, puede utilizar la opcién de

descarga masiva = que se encuentra disponible en la misma ventana.

TRAMITE N°: 0024-2023-5G

FIRMA
ELECTRONICA

E| ACTIVD NO

ESTADO TIPO EXTENSION HOMERE

ARCHIVO. pdf Inf_SG-UGDA-03-2023.

>
» Observacion

Puede afiadir una breve observacion o nota adicional al documento. Esta funcién le
brinda la oportunidad de hacer comentarios relevantes o proporcionar aclaraciones
adicionales para mejorar la comprensién y el contexto del contenido.
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Detalle Tramite:

» Seguimiento

Aqui podré observar el historial de acciones ejecutadas, como asignaciones, respuestas,
archivados, entre otros. Esta pestafia es ttil para conocer un registro completo de todas las

interacciones realizadas en el tramite.

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANC d= Leda, Mairs Ramirez.

» Acciones ejecutadas

N -
A.. REMITENTE ASUNTOD FECHA RECEPCION NRO COPIA
1 i RAMIREZ APOLO MAIRAYADI DEL CARMEN Justificar Inasistzncia 2023-05-24 09:21:5... UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-... WO
ADMINISTRACION CENTRAL
2 i ‘SANCHEZ LIENDRES ROXANA ELIZABETH Justificacidn de inasistencia - Mairs 2023-05-24 11214,  UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M NO
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO Ramirzz
3 RODRIGUEZ ROMERQ KARINA ELIZABETH Justificacidn de inasistencia 3 lsbarar 2023-05-2500:30:1...  UTMACH-5G-2023-0124-M NO
SECRETARIA GENERAL dz Leda, Mairs Ramirez.
4 APOLO SILVAMARILX] FERNANDA Justificacidn de inasistencia 3 lsbarar 2023-05-25 14:422 . UTMACH-5G-2023-0124-M NO
DIRECCION DE TALENTO HUMANO de Leda. Mairs Ramirez.
5 CAMPCVERDE MURNCZ ROSA LILLANA Justificacian de inasistencia a lshorar 2023-05-25 14:57:5...  UTMACH-5G-2023-0124-M NO

DESTINATARIO

ING. ROMANAELIZABETH SANCHEZ LIE
Jefe De Archive General

ABG. KARINAELIZABETH RODRIGUEZ
Secretaria General

ABG. MARILX] FERMANDAAPOLO SILVA
Directora De Talento Humano

ING. COM. ROSA LILLAMA CAMPCVERD!
Jefz De Gestion Del Talento Humano
ADMINISTRACION CENTRAL

ING. MARLA DEL CISNE PACHECO
Supervisor De Gestion Del Talento Hum.
ADMINISTRACION CENTRAL

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 57 de 160
Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacion: +
31/09/2023 §5' @
=

@

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVO
(=)

MANUAL DE USUARIO Version: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

Se visualiza las acciones realizadas en la comunicacién recibida, como la del usuario
que ejecuta la accion, el destino de la accién, la fecha de la accion, y la accién como tal

se registra.

B ¢ o A
EJECUTC DESTINATARIO DHRECTRIZICOMUMICACION FECHA TIFD TIFO EJECU
UTMACH-5G-UGDA-2023- 2023-05-24 INTERMO-DPTS RESPOND...
0022-M 11:22:01

1 resanch.. ABG. HARINAELIZABETH RODRIGUEZ
MERC

Secretaria General

5.2.2.2.1. BUSCAR COMUNICACION RECIBIDA

En la parte superior izquierda superior, encontrard un icono de biisqueda |g| que le permitira

realizar busquedas especificas de documentos.

REMITENTE

ABG. KARIMA ELIZABETH RODRIGUE

Secretaria General
ADMINISTRACION CENTRAL

Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 58 de 160

de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana
Rodriguez Romero

Unidad
Documental y Archivo Sdnchez Liendres
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacion: +
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023 gm
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 2
(C="2)
MANUAL DE USUARIO Versién: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

Alhacer clic en este boton, se abrird una pequena ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones como las siguientes:

Parametros de basqueda

| |opciones a buscar

. Tipo Documernto
. Asunto

. N* Documento

. N* Tramite

. Contenido

. Detalle Tramite
. Estado Proceso
. Becion Ejecutada
. Propietario

. Remitente

. Opto. Remitents

. Remitente Externo

1

al (e &

Por defecto = |F;||

Puede seleccionar una o varias opciones, después hacer clic en el botén o y luego pulsar el

botén Buscar |§|
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Parametros de bisqueda

04. N* Tramite

Rango Fecha

Inicie T
Por fecha de elaboracion

04, N° Tramite
0254-2023-R

Por defecto  ~ |E» |§| |§|

De esta manera, podra encontrar de manera més precisa la informacion.

5.2.2.2.2. REPORTES
Para acceder a los reportes, es necesario emplear patrones de busqueda. Tenga en cuenta que

solo puede obtener informacién sobre oficios en los que haya participado.
En la parte superior izquierda superior, encontrard un icono de biisqueda |g| que le permitira

realizar busquedas especificas de documentos.
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REMITENTE

ABG. KARIMA ELIZABETH RODRIGUE
Secretaria General
ADMINISTRACION CENTRAL

Alhacer clic en este botén, se abrird una pequefa ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones como las siguientes:

Parametros de bisqueda

| |Dpciones a buscar

01. Tipo Documento
0Z. Asunto
03. M* Documento
04, M® Tramite
05. Contenido
. Detalle Tramite
. Estado Proceso
. Accidn Ejecutada
. Propietario
. Remitente
. Dpto. Remitents

. Remitente Externo

4

Por defecto = |E| |§| |E| |ﬁl
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B8

Puede seleccionar una o varias opciones, después hacer clic en el botén =" y luego seleccione

el Rango de Fecha, luego debe pulsar en el boton “Informe

Parametros de kisqueda

12. Remitente Externo

Rango Fecha

Inicio
Por fecha de elaboracion

12. Remitente Externo
- CONSEJC DE ASEGURAMIE '| |@|

Por defec oy |E| |§| |§| |E|

Al hacer clic en esta opcion, se iniciard la descarga de un archivo en formato "xIsx". En dicho
archivo, encontrard un registro de todas las comunicaciones relacionadas con los criterios de

btsqueda que haya seleccionado previamente.
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Descargas recientes

X

L

RECURSOS HUMANOS _ PIANIFICACION _AYUD
Parametros de bisqueda [x]

12. Remitente Externo | |d

Rango Fecha

03-09-2023 =&
Por fecha de elaboracion

15002023 =

12. Remitente Externo
- CONSEJO DE ASEGURAMIE - =

Por defecte = |[ix alle |

5.2.2.3.

En esta bandeja, encontrara los tramites que estan en proceso de creacion y que necesitan ser
finalizados antes de ser enviados a los destinatarios. Esto puede incluir la redaccién del cuerpo
del documento, la seleccion de los destinatarios, la revisiéon de los anexos y cualquier otra
informacion relevante que deba ser incluida, ademas, si un trdmite requiere la firma del jefe

2.302 B - Hace 6 minutos

15-09-2023comunicaciones_recibidas.xls

J

Mostrar todas las descargas

BORRADOR

inmediato, permanecerd en la bandeja de "Borrador" hasta que sea firmado.
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MATRICULA" NOTAS INVESTIGACIO

"" GESTIONAR

P ADMINISTRAR
' BANDEJA DEPARTAMENTO

| NUEVO
RECIBIDOS

;| BORRADOR: -(mmmmmm——

ENVIADOS

| SEGUIMIENTO

L

BANDEJA PERSONAL

P COMUNICACION EXTERNA

Al seleccionar el botéon "Borrador" que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla, se
abrird una ventana en el lado derecho donde se mostrardn los documentos en proceso de
creacion. En esta lista, puede identificar los tramites que adn requieren edicién o finalizacion.

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD

1 MEMIRANDD 2023 UTMACH-3G-UGDA
2 MEMORAMDOD 2023 UTMACH-5G-UGDA
3 MEMORAMDOD 2023 UTMACH-2G-UGDA
4 MEMORAMNDO 2023 UTMACH-3G-UGDA
5 MEMORAMDOD 2023 UTMACH-2G-UGDA
3 MEMORANDO 2023 UTMACH-2G-UGDA
T MEMORAMDOD 2023 UTMACH-2G-UGDA
] MEMORAMDOD 2023 UTMACH-5G-UGDA

Una vez que seleccione el documento que desea continuar editando, haga clic en el botén
"Ver" £ Esto le permitira acceder al documento y continuar trabajando en él, realizando
las modificaciones necesarias.
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Comunicaciones Guardadas

TIPC
DOCUMENTO PERI... HROD

| Etiminar |

GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD
1 MEMIRANDO 2023 UTMACH-3G-UGDA
2 MEMORAMDO 2023 UTMACH-5G-UGDA

2023 UTMACH-3G-UGDA

MEMORANDOD

3

Dentro de la ventana de visualizacién, podra editar el cuerpo del documento, agregar o
eliminar secciones, agregar anexos y cualquier otra accién que sea requerida para completar
la elaboracién del documento. Es importante revisar cuidadosamente todos los detalles y
asegurarte de que el documento esté completo y correcto antes de proceder con su envio.

=l |3

TIFO COFIA DESTINATARIO DEPARTAMENTO ENTRAD/ | SALIDA CATEGORIA DIRIGI...

INTERNO-DPTO NO ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ RO.. SECRETARIA C- 16:00:00 ‘SECRETARIA GENERAL DPTC
Secretaria General
Opcidn; Con Copia?:

INTERNO-DF' ~ NO

Interno Dpto =

Seleccione Dependenc =

|[) Siguiente ‘

Para eliminar un documento en estado de edicion de la bandeja de "Borrador", seleccione el
documento y luego dar clic en el botén "Eliminar" @&m" que estd ubicado en la parte
superior.
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Comunicaciones Guardadas

O Vver |

TIPD
DOCUMENTO

PERI... NRO ASUNTO

— GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

1 MEMORANDOD 2023 UTMACH-53G-UGDA
z MEMORANDOD 2023 UTMACH-3G-UGDA

w3 MEMORANDOD 2023 UTMACH-5G-UGDA Justificacion de inasistencia
4 MEMORANDOD 2023 UTMACH-3G-UGDA JUSTIFICACION DE INASISTECIA D
o MEMORANDO 2023 UTMACH-3G-UGDA Justficacion de inasistencia - Andrés
5] MEMORANDO 2023 UTMACH-SG-UGDA Justficacidn da inasistencia - Andrés

Al hacerlo, se le pedird una confirmacion para asegurarse de que desea eliminar
definitivamente el documento. Verifique cuidadosamente que seleccioné el documento
correcto antes de confirmar la eliminacion. Si esta seguro de que desea eliminar el documento,
proceda y confirme la accion.

ELIMINAR

@

Esta seguro de eliminar la
comunicacion

Importante: Tenga en cuenta que una vez que elimina un documento de la bandeja de
"Borrador", no podra recuperarlo posteriormente. Por lo tanto, es importante tener precaucion
al utilizar esta funcién y asegurarse de que realmente desea eliminar el documento.
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5.2.2.4. ENVIADOS

Una vez que se ha firmado y enviado un documento, este serd eliminado automaticamente de
la bandeja de "Borrador". Esta acciéon indica que el documento ha sido correctamente
procesado y entregado a los destinatarios correspondientes y que el contenido del documento
es final y valido.

MATRICULA NOTAS  INVESTIGACION CUENTAS EVAIUACION ACADEMICO — PREAUNIVERSITARIO - SIGEDA

Comunicaciones Enviadas

Qal O

W GESTIONAR
TC -
W ADMINISTRAR
TIPO
DOCUMENTO

PERI... TRAMITE

P BANDEJA DEPARTAMENTO

NUEVD

— GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

RECIBIDOS

1 [l MEMORANDO 2023 0966-2023-EMP-A__.

BEORRADOR

2 MEMORANDD 2023 0005-2023-5G-UGDA

ENVIADDS

SEGUIMIENTO

3 [I MEMORANDD 2023 0551-2023-EMP-A__.

¥ BANDEJA PERSONAL

4 MEMORANDD 2023 0004-2023-5G-UGDA

W COMUNICACION EXTERNA

5.2.2.4.1. BUSCAR COMUNICACION ENVIADA

En la parte superior izquierda, encontrara un icono de busqueda |g| que le permitird realizar
btisquedas especificas de las comunicaciones enviadas.
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Comunicaciones Enviadas

@ |E| TC ~

TIPD
DOCUMENTO

PERI... TRAMITE

— GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVD

1 I MEMORANDO 2023 0666-2023-EMP-A .

MEMORANDOD 2023 0005-2023-5G-UGDA

Alhacer clic en este botén, se abrira una pequefa ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones de buasqueda. Puede seleccionar una de las opciones disponibles, dar clic en

el botén + y luego pulsar el botén Buscar |§|

Parametros de bisgueda

| [opciones a buscar
01.
az.

Tipo Documento
Asunto

03. N* Documento -
04

as.

M* Tramite
Contenido

. Detalle Tramite
. Ingresos

. Propietario

. Desting

10. Dpto. Destino

1 [

Por defecto |:P-#|E| |_-| |E| |E|

Una vez que encuentre el documento que desea visualizar, seleccione y haga clic en el botén

"Ver" ,OJ. Esto le permitira acceder al documento.
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Comunicaciones Enviadas

al® -

TIPD
DOCUMENTO

PERIL... TRAMITE

— GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

1 MEMORANDOD 2023 0731-2023-EMP-
2 g MEMORANDOD 2023 0556-2023-EMP-

2023

MEMORANDOD 0:005-2023-5G-U

Se abrira una ventana que contiene varias pestafas, cada una con su funcién especifica. Estas
pestafas le permiten acceder a diferentes aspectos y detalles del tramite o documento en
cuestion. A continuacion, se detalla brevemente cada una de ellas:

Comunicaciones Enviadas

> Detalle =)

En esta pestafia encontrards informacion detallada sobre la comunicacién enviada como
tipo de documento, fecha de creacion, asunto, entre otros datos relevantes.
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Comunicaciones Enviadas

E ¢ =z O
& @

Tipo de
Documenta:

Memaorando

Elaborado: | 2023-05-24 11:22:01

Asunto: Justificacion de inasistencia - Maira Ramiraz

Dpto.: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIND

De: ING. ROXANA ELIZABETH SANMCHEZ LIENDRES

Para: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERD, Secre
Con copia

a

NT: 0566-2022-EMP-ADM-CENTRAL

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento" & . Al hacerlo, se
abrird una nueva ventana que mostrara el documento completo, el cual ya ha sido firmado.
En esta ventana podra examinar el contenido del documento. Ademads, tendra la opcién de

imprimir si asi lo desea.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pertinencia y Calides
SECRETARIA GENERAL

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

PARA: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO
Secretaria General

ASUNTO: Justificacion de inasistencia - Maira Ramirez

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,

comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
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configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automdticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez

completada la descarga, podra acceder al documento en su dispositivo.

> Adjuntos

W GESTIONAR

W ADMINISTRAF
# BANDEJADE ARTAM NTO

Comunicaciones Enviadas

& B
jpa o= Memorando
Documenta:

Elaborado: | 2023-05-24 11:22:01
Asunto: Justificacion de inssistencis -
Dpto.: UNIDAD DE GESTION DOCU

De: ING. ROXANAELIZABETH 54

é

Esta pestafia le permite visualizar los archivos adjuntos relacionados con la
comunicacién enviada. Aqui podra descargar los archivos, asi como también

3 EANDEJAPERSONAL

W COMUNICACION EXTERNA Fara:

Con copia
ES

NT: 0585-2023-EMP-ADM-CENTH

l @ UTMACH-5G-UGD...pdf AI @ UTMACH-5G-UGD

ABG. KARINA ELIZABETH RO

visualizar una lista de los anexos que forman parte de la comunicacién.
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Comunicaciones Enviadas

= a
IR
FIRMA
ESTADOD ELECTR. TIPO EXTENSI DETALLE
v 1 ACTINO MO ARCHI.... pdf Informe estadistico de defunci

Para visualizar el anexo, debe hacer clic en el botén "Visualizar" a| Al hacerlo, se
abrira una nueva ventana que mostrara el anexo completo. En esta ventana podra
examinar detalladamente el contenido del anexo. Ademads, tendra la opcién de
imprimir los anexos.

=  seeattached

e
e i BaN s

L ot e 7 1LCN OF NSCAP OO —— = ]

= e N—
S
PARROOUA UBANA O HUSUAC Lot

[ ATOATOS GEL FALLECIOGR

1ML rinln b acrearts { pas agor | o |

EEEE AT | Pesl. foldencde, e ol

12) WORA OE FALLECMENTO (Apica vl s

—— —_——
[P I S — R

[ises—
e []1 we[2

) TG OF RACRIENTO.

A3 2 b0 254, R
-

)N SON GRATUITOS

Lo _&.L/_s___x_/_'b_L/ 4
Universidad Técaica de Machala

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" . Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
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automdaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

Comunicaciones Enviadas

- @ 7]
-3
FIRMA
ESTADO ELECTR.. TIPO EXTENSI DETALLE NOMEBERE

' 1 ACTIWO NO ARCHI.. pdf Certificado médico certmed.23-05-23 pdf

& Guardar como bt
U ‘ > Estee.. » Descargas » v | D 2 Buscar en Descargas
Organizar « Mueva carpeta i - 0

L]

. -
Album de cimai ® |- cemana pasada (1)
ASPIRADORA Planc-Secretaria

REMNDICIONM DE ¢ general-mamparas
. Documento POF

@ OneDrive - Persor
v v El mes pasado (3)

MNoembre: | cert.med.23-05-23

Tipo: | Documnento Adobe Acrobat

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

> Detalle Tramite T3

En esta pestafia, tiene la opcién de anadir una breve observacién o nota adicional al
documento. Esta funcién le brinda la oportunidad de hacer comentarios relevantes o

proporcionar aclaraciones adicionales para mejorar la comprensién y el contexto del
contenido, una vez ingresado el detalle del tramite, debe hacer clic en el botén "Guardar"

‘El para registrar la informacién. Al hacerlo, los cambios realizados se guardaran

correctamente y quedaran registrados en el sistema.
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Comunicaciones Enviadas

&

Detalle Tramite:

» Seguimiento

de

Aqui podra observar el historial acciones ejecutadas, como

asignaciones, respuestas, archivados, entre otros. Esta pestafa es ttil para conocer un
registro completo de todas las interacciones realizadas en el tramite.

Comunicaciones Enviadas

FECHA RECEP

ASUNTO

REMITENTE

RAMIREZ APOLO MAIRAYADI DEL CARMEN Justificar Inasistencia 2023-05-24 08:

ADMINISTRACION CENTRAL

Justifizacién de inasistencia - Maira 2023-05-24 11:3

2 g SANCHEZ LIEMDRES ROXANA ELIZABETH
Ramirez

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

Justifizacien de inasisiencia a laborar 2023-05-25 08:5

da Leda. Maira Ramirez.

3 RODRIGUEZ ROMERD KARINAELIZABETH
SECRETARIA GENERAL
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En el botén desplegable "Opciones" IF = encontrara dos botones adicionales que le
brindan funcionalidades adicionales:

Comunicaciones Enviadas

REMITENTE

1 [J RAMIREZ APOLO MAIRAYADI DEL CARMEN
ADMINISTRACION CENTRAL

2 El SAMCHEZ LIEMDRES ROXANA ELIZABETH
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD

* Hoja de Ruta

Al hacer clic en este botén, se descarga de un archivo en formato xIsx, que muestra un
registro detallado de todas las acciones y eventos relacionados con el tramite,
incluyendo quién realiz6 cada accién y en qué fecha. Esta funcionalidad le permite
tener una visién cronolégica y seguimiento del proceso desde su inicio hasta el

momento actual.
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H ©- s 13-06-2023hoja_ruta - Excel Archivo General (19
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o

e Expediente | i Expediente
Al seleccionar este botén, comenzard el proceso de descarga de un archivo en formato
ZIP, que contiene los documentos y anexos relacionadas con el tramite.

o expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - O X

Archive Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

B o B0me \ @

Afiadir  Extraeren Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién

>3

T |u expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - archive ZIP, tamafic descompri v

-

Membre Tamafie  Cemprimido
2023-06-09_UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F 196,820 137.202
2023-06-09_UTMACH-5G-UGDA-2023-0024-M 514.212 295.943

B3] hoja_rutauxls 14,848 2,006

<

= S Total 2 carpetas, 1 fichero, 725.880 bytes

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento" A . Al
hacerlo, se abrird una nueva ventana que mostrara el documento completo. Ademas,
tendra la opcion de imprimir si asi lo desea.
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Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

1 E |
@ Guardar como X
4 ¥ > Estee.. > Descargas » v O 2 Buscar en Descargas
Organizar = Mueva carpeta S - (2]
A A
[T Este equipo ~~ El mes pasado (4)
‘ Descargas Plano-Secretaria
= general-mamparas
&] Documentos [l Documento PDF
I Escitorio v Informe estadistico de defuncidn v
WELIERNUTMACH- ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F ~
Tipe: | Documente Adobe Acrobat ~
» Ocultar carpetas Cancelar

Para acceder a los adjuntos del documento seleccionado, debe hacer clic en el botén "Ver

adjuntos" B,
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Al hacerlo, se abrird una ventana adicional donde podra visualizar los adjuntos de forma

individual . También tendr4 la opcioén de descargarlos # uno por uno si asi lo deseas. Si
prefiere descargar todos los adjuntos de manera simultdnea, puede utilizar la opcion de

descarga masiva = que se encuentra disponible en la misma ventana.

5.2.2.4.2. REPORTES

Para acceder a los reportes, es necesario emplear patrones de busqueda. Tenga en cuenta que
solo puede obtener informacién sobre oficios en los que haya participado.

En la parte superior izquierda superior, encontrard un icono de biisqueda |g| que le permitira
realizar busquedas especificas de documentos.

Comunicaciones Enviadas

TIPO

DOCUMENTO PERL... TR

GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

1 MEMORANDO 2023 1404-202
2 MEMCRANDO 2023 13838-202
3 [ MEMORANDO 2023 1389-202
4 [l MEMORANDO 2023 1281-202

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 78 de 160
Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacion: +
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023 §m
DOCUMENTALY ARCHIVO 2
(=2
MANUAL DE USUARIO Version: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

Alhacer clic en este boton, se abrird una pequena ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones como las siguientes:

Parametros de bisqueda (%]

| Opciones a buscar v
I~ 01. Tipo Documento

‘ 02. Asunto
03.

04.
05.
06.
07,
08,
0.
10.
11
12

N* Documento

N* Tramite
Contenido

Detalle Tramite
Ingresos

Fropietario

Desiino

Dipto. Destino
Destinatario Extemo

Tipo Destinatario

For defecto -~ |E| |§| |: |§| |@|

Puede seleccionar una o varias opciones, después hacer clic en el boton “+” "= y luego

8

seleccione el Rango de Fecha, luego debe pulsar en el boton “Informe

Unidad de Gestién
Documental y Archivo

Revisado por: Ing. Roxana
Sdnchez Liendres
JEFE DE ARCHIVO GENERAL

Aprobado por: Ab. Karina
Rodriguez Romero
SECRETARIA GENERAL

Pdgina 79 de 160




SECRETARIA GENERAL Fecha creacion: +
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023 §m
=2

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

MANUAL DE USUARIO Version: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

Parametros de bisqueda (%]
v I ! :"’ ||

11. Destinatario Externo

Rango Fecha

04-09-2023 BE | 15-09-2023
11. Desfinatario Externo
- SENESCYT ami-

B

For defectOmspy- |E| |§| |:

Al hacer clic en esta opcion, se iniciara la descarga de un archivo en formato "xIsx". En dicho
archivo, encontrard un registro de todas las comunicaciones relacionadas con los criterios de

btsqueda que haya seleccionado previamente.

Pdgina 8o de 160

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina
Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacion: |
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023 & @
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 5

(=2

MANUAL DE USUARIO Version: 11

UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA
Descargas recientes X

X
2.288 B » Hecho

[

15092023comunicacones_enviadas.xls] -

RECIIRSOS HUMANGS  PEIANTRICACION  AYUD

Pardmetros de bisqueda

1. Destinatario Externo - |E\

Range Fecha

04-08-2023 5E  15-08-2023 #E

11. Destinatario Externo

- SENESCYT - e
-

Por defecto = |E| |g| |_°‘| |E| |Q| Mostrar todas las descargas @&

5.225. SEGUIMIENTO

Permite visualizar los trdmites del departamento y a su vez el recorrido de dichos
documentos. Se visualiza el recorrido del documento, identificar quién ha tomado las acciones
correspondientes y conocer cuando se han llevado a cabo, por ende, verificar el progreso y el
estado de cada uno de ellos.

P GESTIONAR

P ADMINISTRAR

", BANDEJA DEPARTAMENTO

NUEVO
's| RECHIBIDOS
e BEORRADOR
ENVIADOS

SEGUIMIENTO h
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5.2.2.5.1. BUSCAR COMUNICACION

En la parte superior izquierda, encontrard un icono de busqueda |§| que permite realizar
btisquedas especificas de tramites.

Listar seguimiento a comunicaciones

[Y

TIPD FECHA
R DOCUMENTO ENVIO/RECEPCION
- RECTORADO
1 ENVIADD OFICID 2023-05-14 10:28:11 018
+ 2 RECIBIDO MEMORANDO 2023-06-14 02:34:27.... 006
2 RECIBIDO  MEMORANDO 2023-05-14 02:22:45.... 004

Al hacer clic en este botén, se abre una pequefia ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones de busqueda. Puede seleccionar una de las opciones disponibles y luego

pulsar el botén Buscar |g| De esta manera, podra encontrar de manera mds precisa el tramite.

Unidad de Gestién
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01. Tipo Documento
02. Asunto

03. N* Documento

04, N* Tramite

05. Contenido

06, Origen

07. Remitente

08. Dpto. Remitente
09. Remitente Externo
10 Propietario

11. Dep. Propietario

4 3

— Q] [7] 6] (&

Una vez que ubique el documento que desea realizar el seguimiento, seleccione y haga clic en

_—
el boton "Ver" ™. Esto le permitira que se cargue toda la informacion del tramite en el cuadro
que se ubica en la parte inferior.

Listar seguimiento a comunicaciones

al A
TIFO FECHA
ORIGEN AT S NRO TRAMITE NRO COPIA ASUNTO REMITENTE
~ RECTORADO -
1 ENVIADD  OFICIO 2023-08-14 10:28:11 0183-2023-R UTMAGH-R-2023-0189-OF Solicitando cooperasién
interinstitucional
¥ 2 RECIBIDO  MEMORANDO 2023-06-14 08:34:27..  0D88-2023-OFC UTMACH-FCS-SA-2022-0450-M NO Giencias de Ia Educacin Mencién ORDONEZ MENDOZA SERVIO EFRAIN
Comercio y ASministracin - Rectorade  SECRETARIA Y ARCHIVO
3 RECIBIDO  MEMORANDO 3023-06-14 08:22.48...  0088-2023-OFC UTMACH-FCS-5A-2022-0448-M s DEJAR INSUBSISTENTE ORDONEZ MENDOZA SERVIO EFRAIL ©
4 »
Pagina 1 de2de | )} 3 Mestrando 1 - 30 de 7453
TRAMITE N°: 0069-2023-OFC
[Eix] o - & @ [
A REMITENTE ASUNTO FECHA RECEPCION NRO coPlA DESTINATARIO
1 |  ORDONEZ MENDOZA SERVIO EFRAIN Carrers de Ciencias de la Educacion 2022-03-17 15:55:2 UTMACH-FCS-5A-2023-0181-M NO ABG. JOSE EDUARDO CORREA Cf
SECRETARIA Y ARCHIVG Mencign Gomercio y Administracién Decano
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALE
2 [|  CORREACALDERON JOSE EDUARDO Carrers de Ciencias de la Educacién 2022-03-20 10:48:2 UTMACH-FCS-SA-2023-0181-M NO ABG. SERVIO EFRAIN ORDONEZ M

DECANATO Mencion Comercio y Administracion Secretario Abogado

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALE
3
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Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento” A .

fﬂﬁ

REMITENTE

ORDONEZ MENDOZA SERVIO EFRAIR
do SECRETARIA Y ARCHIVO

ORDONEZ MENDOZA SERVIO EFRAIN T
3

Al hacerlo, se abre una nueva ventana que mostrara el documento completo. Ademés, tendra
la opcién de imprimir si asi lo desea.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO.69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
(Calidad, Pertinencia y Calide
SECRETARIA GENERAL

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

PARA: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO

Secretaria General

ASUNTO: Justificacion de inasistencia - Maira Ramirez

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 5. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.
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malg)
@ Guardar como x
4 ¥ > Estee.. s Descargas » v O O Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta B~ @
[ Este equipo i El mes pasado (4) 2

Plano-Secretaria
general-mamparas
[l Documento PDF

~ Informe estadistico de defuncion v

b Descargas
Documentos
[ Escritorio

UTMACH-DEC-2023-0161-M| ~

Nombre:

Documento Adobe Acrobat ~

Tipo:

» Ocultar carpetas Cancelar

En el botén desplegable "Opciones" F2 = encontrara dos botones adicionales que le brindan
funcionalidades adicionales para gestionar el tramite:

REMITENTE

LOPEZ FELOO MAMUEL ARCESIO
DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

* HojadeRuta

Al hacer clic en este botén, se descarga de un archivo en formato xIsx, que muestra un
registro detallado de todas las acciones y eventos relacionados con el tramite,
incluyendo quién realiz6 cada accion y en qué fecha. Esta funcionalidad le permite
tener una visién cronoldgica y seguimiento del proceso desde su inicio hasta el
momento actual.
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H ©- s 13-06-2023hoja_ruta - Excel Archivo General (19

Archivo (OISR Insertar  Disposicién depégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Qué desea hacer?

iy 36 corer Erm— T = [ PR E N i 2 ¢

| peger B CoPR NKS- i« Bep- === == Ecoms wor ~ | § v % om % g Fomato  Dorformato Estilosde  Insertar Eiminar Formato iR Ordenary B
~ ¥ Copiarformato R - == 7= | Eetombinary centiat 38| dicional ~ camo tabla < celda~ . - - ¢ Borar - filtrar ~ sele
! Portapapeles [E] Fuente ] Alineacion £ Nimero [E] Estilos Celdas Edicion
H18 v S
A B @ p) E F G H 1 K
1| UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
2 HOJA DE RUTA
3 1 Nimere de Tramite: 0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL
N Generado por: CARLOS ANDRES CASTILLO CRUZ
5| Generado por: SIUTMACH/Comunicaciones 2023-06-13 03:43:29 - Emitido por: ccastillo
o
, || oriGEN FEC;'&E&S"G\SO’ N° DE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO SUMILLA E.EESC?EN ANE‘;OS DI’:S
8 1| ENVIADO 2023-068-09 UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-OF |ADMINISTRACION CENTRAL UNDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | Justificar Inasistencia RESPONDER 1 0]
9 2| ENVIADO 2023-06-09 UTMACH-SG-UGDA-2023-0024-M UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHVO |SECRETARIA GENERAL Justificacién inasistencia - Maira Ramirez 1 4
o

e Expediente [ i Expedient=
Al seleccionar este botén, comenzard el proceso de descarga de un archivo en formato
ZIP, que contiene los documentos y anexos relacionadas con el tramite.

o expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - O X

Archive Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

B o B0me \ @

Afiadir  Extraeren Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién

>3

T |u expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - archive ZIP, tamafic descompri v

-

Membre Tamafie  Cemprimido
2023-06-09_UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F 196,820 137.202
2023-06-09_UTMACH-5G-UGDA-2023-0024-M 514.212 295.943

B3] hoja_rutauxls 14,848 2,006

<

= S Total 2 carpetas, 1 fichero, 725.880 bytes

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento” 4. Al hacerlo, se
abre una nueva ventana que mostrard el documento completo. Ademéds, tendrd la opcion de
imprimir si asi lo desea.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
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SECRETARIA GENERAL

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

PARA: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO
Secretaria General

ASUNTO: Justificacion de inasistencia - Maira Ramirez

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

1 E |
@ Guardar como X
4 ¥ > Estee.. > Descargas » v O 2 Buscar en Descargas
Organizar = Mueva carpeta S - (2]
A A
[T Este equipo ~~ El mes pasado (4)
‘ Descargas Plano-Secretaria
= general-mamparas
&] Documentos [l Documento PDF
I Escitorio v Informe estadistico de defuncidn v
WELIERNUTMACH- ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F ~
Tipe: | Documente Adobe Acrobat ~
» Ocultar carpetas Cancelar

Para acceder a los adjuntos del documento seleccionado, solo tiene que hacer clic en el botén

"Ver adjuntos" 0.
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Al hacerlo, se abrird una ventana adicional donde podra visualizar los adjuntos de forma

individual . También tendra la opcion de descargarlos = uno por uno si asi lo deseas. Si
prefiere descargar todos los adjuntos de manera simultdnea, puede utilizar la opcion de

descarga masiva 3 que se encuentra disponible en la misma ventana.

TRAMITE N°: 00242023 5G

EETE 1

ESTADO

FIRMA
ELECTRONICA

EI ACTING MO ARCHIVO. pdf Inf_SG-UGDA-03-2023.

TIPD EXTEMN SION HOMBRE

5.2.3. BANDEJA PERSONAL
523.1. NUEVO
Esta opcién esta habilitada para estudiantes, docentes y personal administrativo, realicen sus

tramites personales, de esta manera puedan crear un nuevo documento y comenzar el proceso
correspondiente.
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MATRICULA™ NOTAS . TNVESTIGACTON CUENTAS EVALUACION' ACADEMICO . PRE-UNTVERSITARIO . SIGEDA

ﬁ

W GESTIONAR

P CONFIGURACION GENERAL

P ADMINISTRAR

"f BANDEJA DEPARTAMENTO

P EBANDEIA PERSONAL

7] NUEVD < —

's| RECIBIDOS
's| BORRADOR

‘s| ENVIADOS

‘s| SEGUIMIENTO

W COMUNICACION EXTERNA

Afio:

2023

QFICIO

Tipa:

Enviar Comunicaciones

Tipo de Documento:

Dependencia:

Al seleccionar el botén "Nuevo', se abre una ventana en la que encontraré el afio en curso y
un botén desplegable que le permitira elegir el tipo de documento que desea crear. En este
caso, el tipo de documento disponible para estudiantes es "Oficio" y para el caso de docentes

y administrativo para tramites internos escoger la opcién “Memorando”.
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Enviar Comunicaciones

Tipo de Documenta:

QOFICIO

Tipo:

Dependencia:

En el botén desplegable "Tipo", el sistema realizard una identificacion automética para
determinar si es estudiante, docente o personal administrativo. Una vez realizado este
proceso, el sistema auto completard el campo correspondiente con la informacién adecuada.

Enviar Comunicaciones

Afio:
2023

Tipo de Documenta:

QOFICIO

Dependencia:

En el botén desplegable "Dependencia”, el sistema realizard una identificacién automatica
para determinar si la persona pertenece a Administracién Central o una de las Facultades.

Una vez realizado este proceso, el sistema auto completara el campo correspondiente con la
Pdgina 9o de 160
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informacion adecuada. Después de haber seleccionado los campos requeridos, da clic en el
boton "Guardar" He=« . Esto permitird guardar la informacién ingresada.

Enviar Comunicaciones
Afio:
2023

Tipo de Documenta:

QOFICIO

Tipo:

Dependencia:

Al hacerlo, se abre una nueva ventana que mostrara un mensaje que indica “Esta seguro de
crear una nueva comunicacion, jdesea proceder?”, se le presentardn dos opciones: “No” para

cancelar y “Si” para proceder con el siguiente paso.

Desea proceder?

Esta saguro de crear una nueva
comunicacidn, desea proceder?

B

Se abrird una nueva ventana donde registrard la informaciéon del destinatario, en el botén

despegable “Opcién” podra seleccionar:

INTERNO-DPTO.- Permite dirigir la comunicacién a un jefe departamental

e EXTERNO.- Permite elegir a una persona externa a la universidad.
INTERNO-PERSONA.- Permite elegir al personal que labora dentro de la unidad
administrativa y no cumpla el cargo de director o jefe de la misma.
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e DOCENTE.- Permite dirigir la comunicacion a los docentes de la Universidad.
o ESTUDIANTE.- Permite dirigir la comunicacién a los estudiantes de la Universidad.

Escoger Destinatarios
Opcidn: Con Copia?:
INTERMNO-PEF - 5l -
INTERNO-DPTO
EXTERMNO

INTERMO-PERSOMA
DOCENTE
ESTUDIANTE

En caso de ser necesario, se puede registrar destinatarios adicionales en copia haciendo clic en
el boton desplegable "Con Copia" y seleccionando la opcién "Si". Después de seleccionar esta
opcion, debe elegir la dependencia y el departamento correspondientes, asi como la persona
a la que desea dirigir la comunicacién. Una vez completada esta informacién, hacer clic en

"Aceptar datos" |il Luego, puede cerrar la ventana haciendo clic en el botén "X" I} y

”‘ D Siguiente

continuar el proceso haciendo clic en el botén "Siguiente
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Se abrird una nueva ventana, los datos de la cabecera de nuestro documento se cargaran

o

Opeidn: Con Copia?:
24 RIGI....
INTERNQ-DP” = NO -
DPTO

Interno Dpto
ADMIMISTRACION CENT -

BIBLIOTECA GENERAL v

BELKIS PEREZ GARCIA

—das=

)

automaticamente. En este punto, debe ingresar el asunto del documento.

Tipo de Documento:
OFICIO
Tipo:
PERSOMNAL ADMINISTRATIVG
Dependencia:
ADMINISTRACION CENTRAL
Esfima:

Sefiora

Aszunio:

Ingrese asunto

Asociar con ofra comunicacian

Tramite:

Documental y Archivo
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Importante:

Si desea asociar el nuevo tramite a uno que ya existe, debe ingresar el niimero de tramite de
la comunicacién a la cual desea hacer referencia. De esta manera, se mantendra la secuencia
consecutiva de los tramites en el sistema.

Asociar con ofra comunicacion

Trarmite:

M=

En el lado derecho de la pantalla, encontrara un procesador de texto que le permitird escribir,
agregar, borrar o mover palabras, oraciones o secciones completas de texto. Ademads, podra
corregir errores, cambiar el formato y aspecto del cuerpo del documento. Este procesador de
texto le brinda flexibilidad y herramientas para editar y dar formato al contenido segtn sus
necesidades y preferencias.

B

Después de haber ingresado el cuerpo del documento, debe hacer clic en el botén para
2~
guardar los cambios realizados. Al lado de este botén, encontraréa el botén "Vista previa"

, el cual le permitira visualizar como quedara el documento una vez enviado. Ambos botones
se encuentran ubicados en la parte superior derecha de la pantalla. Para proceder adjuntar

. . , . . Siguiente . .
archivos, debe hacer clic en el botén "Siguiente" b . En caso de que necesites realizar

alguna correccién en la seccion del destinatario, puedes hacer clic en el botén "Anterior"

Anterior ., 7(
Q] Ppara regresar a esa seccion espec1f1ca.
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Palabras: 0

Se abre una nueva ventana en la cual se cargaran los archivos adjuntos,

> En el botén “Tipo” desplegable le da las opciones:

» PDF FIRMADO.- En esta opcion puede subir un documento en formato PDF que
contenga una o varias firmas electrénicas ya que realiza una verificacién de las
firmas al momento de subir el archivo.

» ARCHIVO.- En esta opciéon puede subir archivos con distintos formatos entre
estos estan tipo PDF, comprimidos, imagen, video, audio, texto, calculo,
presentaciones, etc. La diferencia con la anterior opcién es que ésta no realizara
ninguna validacion de firmas.

Unidad
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Seleccionar Adjuntos

[Tipo:

ARCHIVO.

PDF FIRMADO
ARCHIND.

Total Hojas:

Adjunto:

-
4 3
|@ Subir archivo | |E|

> En la opcion “DESCRIPCION”, debera agregar una breve descripcion del archivo
adjunto.

Seleccionar Adjuntos

Tipe:
ARCHIVO.

Descripcion:

Total Hojas:

1

Adjunto:
[]

|<} Subir archivo | |@|

> En la opcién “TOTAL HOJAS”, deberd ingresar el ntimero de hojas del archivo
adjunto. En caso de ser un comprimido debe indicar el nimero de archivos.
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Seleccionar Adjuntos

Tipo:
ARCHIVO.

Descripcion:

Total Hojas:

Adjunto:

| subirarchivo | |@|

> En la opciéon “Adjunto” H, deberd buscar la ruta donde estd alojado el archivo que
desea subir, y por dltimo clic en el botén subir archivo.

Seleccionar Adjuntos

Tipo:
ARCHIVO. -

Descripcion:

Total Hojas:

/H} Subir archivo | |§|

Una vez que ha ingresado todos los datos solicitados por el sistema, y esté seguro que desea

. o ) Envi
enviar la comunicacién debe pulsar el botén S
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U mEcm.. | PO DELIEE Iemhnnmdi“"ms i @ fIVO | jocaL | DRIVE R
fjunto n
@) @

“] Anterior ‘

5.23.2. RECIBIDOS

En la bandeja de recibidos se mostraran los tramites asignados al estudiante, docente o
personal administrativo. podra ver la informacién correspondiente y, tras realizar un anélisis
previo, se puede seleccionar una accioén a realizar.

COMUNICACIONES RECIBIDAS

W CONFIGURACION GENERAL

ADMINISTRAR ™o

¥ EANDEJA DEPARTAMENTO ‘ REMITENTE
W BANDEIA PERSONAL
Ay UTMACH-VADM-2023-0385-M -~
= MUEVO
; ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUE
l;l RECIBIDGS [| Secretaria General
[ EORRADOR ADMINISTRACION CENTRAL
l <] ENVIADOS Propuesta de "fcusrdo de términes y Cor
[i SEGUIMIENTO 2Y  UTMACH-DADM-2023-0010-MC

COMUMICACIN EXTERNA [ ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUE

Secretaria General
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En la lista de documentos, podré visualizar diferentes estados representados por la siguiente
descripcion:

El color rojo significa que el tramite atn esta pendiente y no se ha tomado ninguna accién
sobre él.

ABG. KARIMA ELIZABETH RODRIGLUE
Secretaria General
ADMIMNISTRACION CENTRAL

El color verde indica que el tramite ha sido atendido satisfactoriamente.

2 - LIC. MAIRAYADI DEL CARMEN RAMI
IJ-."I.I'_'lhllll'llETR.!’LIIZ:I'E:IMI CENTRAL |

El color naranja indica que el trdmite ha sido asignado a un funcionario, pero atin no ha sido
atendido.

[ ECON. ROBERTO FRANCISCO COR
ﬂ Director Administrativo
ADMINISTRACION CENTRAL

El color fucsia indica que el trdmite esta pendiente por tramitar.

ﬂ ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGU
Secretaria General |

Estos colores le brindan una rapida referencia visual sobre el estado actual de cada tramite en
la lista.

Una vez que haya seleccionado el tramite que desea gestionar, se cargardn los datos
correspondientes en el lado derecho de la pantalla.
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I -
™= (2 | Accién: Archivar -
‘ REMITENTE UTMACH-VADM-2023- ~

~ 1| UTMACH-VADM-2023-0385-M « N Accién ATEMDIDD Cuerpo del docurmes
Ejecutada:
ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUE ; .
| Secretaria General N UTMACH-VADM-2023-0385-M Eglzimf:m“g rdE::L
ADMINISTRACION CENTRAL que dependen dir

L NT. 0211-2023-VADM Informacion y Com
ropue: e E e termines y Cor :
> ! Asunto: Fropuesta de "Acuerdo de términos Lanv?erEDErlte E:::EBTEI;:J‘
2| UTMACH-DADM-2023-0010-MC y Condiciones de uso del sistema” S
() ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUE presantacion “ACU
© Becretaria General
Elaborada: 2022-06-05
N = habilitantes de ad
HEVESTIEEUISTES PRE eSS0 SR 205 e cibider 2023-06-07 11:02:19.971088 PRONUNCIAMIEN

2  UTMACH-DADM-UOQIFM-2023-0108-M
Dpto. Remitente: SECRETARIA GENERAL

A continuacién, encontrard una serie de pestanas disponibles, que le permiten acceder a
diferentes funciones y detalles relacionados con el tramite seleccionado:

> DETALLE

Al acceder a esta pestafia, podrd examinar minuciosamente todos los elementos que
conforman la comunicacién y el contenido del documento. Aqui encontrara una vision
detallada de cada aspecto relevante, lo que le permitird analizar a fondo la informacién
presentada. Desde aspectos estructurales, como encabezados, secciones y parrafos al
igual que tomar una accién con respecto a la comunicacién.
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ﬁmén:| Archivar - | |§|

UTMACH-VADM-2023- ~ |E| |E|

i Cuerpo del documento:
Aceicn ATENDIDGC ®
Ejscutada:

Reciba un cordial y atento saludo. En el marc

M CH-E 200 3E5-M c . .
UTMAZH-VADM-2022-0335-4 Reglamento Organico de Gestion Crganizacional
. ' - gue dependan directamente del Vicerrectorado
NT: D211-2022-VADNM Informacidn y Comunicacion, en |a cual ha ident
Asunto: Fropuesta de "Acusrd de téminos USO DEL SISTEMA INFORMATICO DE LA UNI

noviembre del 2020, el mismo que no estariz
informacian == refiere, me permito hacer de wues
presentacidn "ACUERDO DE TERMINGS ¥ CONI

y Condiciones de uso del sistema”

Elaborado: 20232-08-05

Recibido: 2023-06-07 11:02:10.971098 PRONUNCIAMIENTO JURIDICO

Dpto. Remitente: | SECRETARLA GEMERAL
“En virtud de los antecedentes y fundamentac

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento" A . Al
hacerlo, se abrira una nueva ventana que mostraré el documento completo, el cual ya
ha sido firmado. En esta ventana podras examinar el contenido del documento.
Ademés, tendrés la opcién de imprimir si asi lo desea.

Memorando nro. UTMACH-VADM-2023-0385-M
Machala, 05 de Junio del 2023

PARA: DR. JHONNY EDGAR PEREZ RODRIGUEZ, MG. SC. PHD.
Rector

ASUNTO: Propuesta de "Acuerdo de términos y Condiciones de uso del
sistema”

Reciba un cordial y atento saludo. En el marco de las funciones del
Vic do Administrativo definidas en el Art. 21 del Reglamento Organico
de Gestion Organizacional por Procesos de la UTMACH, Art. 21, literal 1.-
“Coordinar y supervisar las dreas que dependen directamente del
Vicerrectorado Administrativo”; y, en base a la gestion de la Direccion de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, en la cual ha identificado la
necesidad de actualizar el ACUERDO DE RESPONSABILIDAD POR EL USO
DEL SISTEMA INFORMATICO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
MACHALA, que fue puesto en vigencia desde el 23 de noviembre del 2020, el
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Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" EUN| hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que
le permita elegir la ubicacién donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una
vez completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

o =o>

| Aecitn:| Archivar - |
UTMACH-VADM-2023 ~ |I@
E Guardar como X r
IRIGUE B
— TMACH,
4 ‘ » Estee.. » Descargas » v & & Buscar en Descargas base 3
actualiz:
veg DE MAG
i = requerid
Organizar = Mueva carpeta - 0 | requerid
IRIGUE ~ L SISTE!
[ Este equipo v ayer (2)
Iz adau ‘ Descargas RESOLUCION 07-2019
12-h1 = Documente PDF
| Documentos .
N LIMC B Escritori —l s7ve -
¥ Fise. sertterie v * Resolucién 017-2018 C v FRMING
correr ir:
(RO RN U TMACH-VADM- 2023-0385- M ~
OFC
Tipo: | Documento Adobe Acrobat ~
SRIGUE
3
~ Ocultar carpetas Cancelar br su inte
GDEU

Al hacer clic en el botén "Accion", se desplegard un mend con diferentes opciones
disponibles para interactuar entre ellas estan:

> Responder con otra comunicaciéon

Le permite contestar utilizando una nueva comunicacion que sigue el mismo
hilo o tema del tramite actual. Para hacerlo, debe seleccionar esta opcion.
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Accion:| Archivar
kA ] ]
. Pendiente por tramitar
Accicn  Archivar
Elecutiat piendido

Se abrird una ventana de enviar comunicaciones y seguira los mismos pasos
que de la opciéon "NUEVO"

Erwiar Comunicaciones

Tipo de Documento:

OFICID b

Tipo:

Dependencia:

Con la diferencia de que en la seccién "Asociar con otra comunicacién" se
cargara automaticamente el ntimero del tramite al que esta respondiendo.
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Tipo:
PERSOMNAL ADMINISTRATIVO
D=pendenciz
ADMIMISTRACION CENTRAL
Estima:
Sefor
Asunto:

Ngress asunto

Apoclar con otra comunicaclan

Tramitz:

0211-2023-\B0OM
1
UTMACHAADM-2023-0356-M

> Pendiente por Tramitar

Permite colocar al trdmite en espera para su posterior atencién, para ello,
seleccione la opcién “Pendiente por tramitar” y luego hacer clic en el botén “Por

Tramitar” (B) ‘

N F OO P

Responder con obra comunicacion
T . -
I Pendiente por framitar
Accicn | Archivar

SIS psendide

LY

ArCion:

andients por tramitar =

Esto indicara que el tramite estd pendiente de ser procesado o atendido,
otorgandole un estado de color fucsia.
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REMITENTE

Secretaria General

> Archivar

Se utiliza cuando un trdmite es tinicamente para conocimiento y no requiere

HAE-G. KARIMA ELIZABETH RODRIGUE &

una respuesta, seleccione esta opcion.

Dirfjase a la pestafia "Observacion" 4. En esta seccion, detalla cualquier
observacion relevante relacionada con el tramite y luego debe hacer clic en el

Acridn:| Pendiente por tramit = |E|

UTMACH-FCA-D-2023 ~ |E| |§|

Accion: | Archivar - IEI
| Responder con otra comunicacion
LITHLA . .
Pendiente por ramitar
Accion [ Archivar ]

botén "Guardar" ‘El

Detalle Tramits:

Sjecuts) Atendido
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Después, regrese a la pestafia "Detalle" | & debe hacer clic en el icono

"Archivar" O‘ para completar el proceso. Al seleccionar esta opcion, el tradmite
sera archivado, lo que indica que ha sido revisado y no requiere acciones
adicionales.

Acrian:| Archivar

UTMACH-FCA-D-2023

Tenga en cuenta que esta opcion es especialmente ttil cuando el tramite solo
tiene cardcter informativo y no implica acciones especificas por parte del
departamento receptor.

Atendido

Se utiliza esta opcién cuando un trdmite o disposicién ha sido ejecutado
exitosamente.

NN e = o »

Accion: | Atendido - | {3

Respondar con otra comunicscion

LITMA ) )
Pendiente por tramitar

Bocion | Archivar
EjEDLIt-HI Asandido

Antes de ejecutar la accién, es necesario agregar un comentario que detalle la

tarea realizada. Para hacerlo, seleccione la pestafia "Observacion" , y
escriba detalladamente la tarea que se ha llevado a cabo, luego debe hacer clic

=]

en el botén “guardar”
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Detalle Tramite:

Una vez realizados estos pasos, regrese a la pestafia "Detalle" | & | Donde

encontrard la opciéon "Atendido" AO, que se encuentra al lado del botén
"Accién'. Al utilizar esta opcidn, se indica que la accién correspondiente ha

sido completada con éxito.

Accion:| Atendido

- [Ble—

é

> Adjuntos

En esta pestafia podra ver todos los archivos adjuntos que acompahan a la
comunicacién, los adjuntos pueden incluir imagenes, documentos, comprimidos, o
cualquier otro tipo de archivo, esta funcién le permite acceder a estos recursos
adicionales y examinarlos en detalle.

Bz o »

Observacion

BB

ESTADO

TAMANO
ARCHIVO

TOTAL

FIRMA
HOUAS

ELECTRONICA EXTENSION TIPO NOMERE DETALLE
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> Observacion

En esta pestafia, puede afiadir una breve observacién o nota adicional al documento.
Esta funcion le brinda la oportunidad de hacer comentarios relevantes o proporcionar
aclaraciones adicionales para mejorar la comprension y el contexto del contenido.

Detalle Tramite:

> Seguimiento O

Aqui podré observar el historial de acciones ejecutadas, como asignaciones, respuestas,
archivados, entre otros. Esta pestafia es ttil para conocer un registro completo de todas las

interacciones realizadas en el tramite.
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B ¢ = [J»

A.. REMITENTE ASUNTO FECHA RECEPCION NRO COPIA DESTINATARIO
1 i RAMIREZ APOLO MAIRA YADI DEL CARMEN Justificar Inasistencia 2023-05-24 00:31:5...  UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-... NO ING. ROXANAELIZABETH SANCHEZ LIE]
ADMINISTRACION CENTRAL Jefe De Archivo General
2 i SANCHEZ LIENDRES ROXANA ELIZABETH Justificacidn de inasistencia - Mairs 2023-05-24 11214,  UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M NO ABG. KARINAELIZABETH RODRIGUEZ
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Ramirzz Secretaria General
3 RODRIGUEZ ROMERO KARINA ELIZABETH Justificacidn de inasistencia a lsbarar 2023-05-25 09:50:1 UTMACH-5G-2023-0124-M NO ABG. MARIUX| FERNANDA AROLO SILVA
SECRETARIA GENERAL dz Leda, Mairs Ramirez. Directora De Talento Humano
4 APOLO SILVAMARILX] FERNANDA Justificacidn de inasistencia 3 lsbarar 2023-05-25 14:422 . UTMACH-5G-2023-0124-M NO ING. COM. ROSA LILLAMA CAMPCVERD!
DIRECCION DE TALENTO HUMANC dz Leda, Mairs Ramirez. Jefe De Gestion Del Talento Humano
ADMINISTRACION CENTRAL
5 CAMPOVERDE MUNOZ ROSA LILLANA Justificacidn de inasistencia 3 lsbarar 2023-05-25 14:57:5...  UTMACH-5G-2023-0124-M NO ING. MARLA DEL CISNE PACHECO
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANC de Leda. Maira Ramirez. Supervisor De Gestion Del Talento Hum.
ADMINISTRACION CENTRAL

» Acciones ejecutadas

La pestafia de acciones ejecutadas le brinda la posibilidad de ver qué acciones se han
tomado con respecto a la comunicacién que se gestiona en el sistema. Entre las acciones
que pueden haberse ejecutado se encuentran las siguientes: Responder con otra
comunicacién, Pendiente por tramitar, Archivar, Atendido.

B ¢ z o A

EJECUTC DESTIMATARIO DIRECTRIZICOMUNICACIIN FECHA TIFD TIPQ EJECL
1 resanch... ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ UTMACH-5G-UGOA-2023- 2023-08-24 INTERMC-OPTO RESPOND....
ROMERD ooz 11:22:01
Secretaria General
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5.2.3.2.1. BUSCAR COMUNICACION RECIBIDA

En la parte superior izquierda superior, encontrara un icono de busqueda |g| que le
permitird realizar basquedas especificas de documentos.

TC =

@1 |

‘ REMITENTE

UTMACH-DTH-2023-0088-MC

i ING. ROXANA ELIZAEETH SAMCHEZ
* Jefe de Archivo General

Solicitando |la presentacidn del Formulario

Al hacer clic en este botén, se abrird una pequefia ventana con un ment desplegable
que ofrece varias opciones como las siguientes:
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Parametros de bisqueda

Opciones a buscar
~ 01. Tipo Documento

02. Asunto

03. N* Documento

04. N Tramite I

05. Contenido

08. Detalle Tramite

07. Estado Proceso

08. Accion Ejecutada

0%. Remitente

10. Dpto. Remitents

11. Copia

12. Leido

&

ENE

B

Puede seleccionar una o varias opciones, después hacer clic en el botén & y luego pulsar

el botén Buscar |§|
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Parametros de busqueda (%]

09. Remitente -~ [

Rango Fecha
Inicio
Por fecha de elaboracion

09. Remitente
SANCHEZ LIENDRES ROXANAELL | |[ @]

= —p(Q[7] [0 B

De esta manera, podra encontrar de manera més precisa la informacién.

5.2.3.3. BORRADOR

En esta bandeja, puede encontrar los trdmites que estdn en proceso de creaciéon y que necesitan
ser finalizados antes de ser enviados a los destinatarios. Esto puede incluir la redaccién del
cuerpo del documento, la seleccién de los destinatarios, la revision de los anexos y cualquier

otra informacién relevante que deba ser incluida.
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MATRECULA NOTAS  INVESTIGACION

W GESTIOMAR

_’ COMAGURACION GEMERAL

¥ ADMINISTRAR

_’ BANDEJA DEPARTAMENTD

"B BANDEJA PERSONAL
HUEVD

«| RECIEIDO S

CUENTAS EVALUACION AGADEMICO

|DEInInBI| |ﬂw|

TIPO
DOCUMEN

FERI...

— CENTRAL
1 OFICIO
2 0OFICIO
3 OFICK

023
023
2023

| BORRADOR < ——

| EMWVIADOZ

SEGUIMIENT

B COMUNICACION EXTERNA

FRE-UNIVERSITARIO = (SIGEDA . HELP DESK

UTMACH-ADM-CEMTRAL-E..
UTMACH-ADM-CEMTRAL-E. .
UTMACH-ADM-CENTRAL-E..

JUSTIFICACION OF

Al seleccionar el botéon "Borrador" que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla, se
abrira una ventana en el lado derecho donde se mostraran los documentos en proceso de
creacion. En esta lista, puede identificar los tramites que adn requieren edicién o finalizacion.

Comunicaciones Guardadas

|DEIT|Innr| |ﬂw|

TIPD
oocumen | PERL- NRO
— CENTRAL
OFICHD 2023 UTMACH-ADM-CENTRAL-E. .
2 OFICO 023 UTMACH-ADM-CEMTRAL-E.
3 OFICID 2023 UTMACH-ADM-CENTRAL-E..

JUSTIFICACION

Una vez que encuentre el documento que desea continuar editando, selecciénelo y haga clic
en el boton "Ver" @ Esto le permitiré acceder al documento y continuar trabajando en él,
realizando las modificaciones necesarias.
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Comunicaciones Guardadas
0 v
5 DE'SEEN. PERI... NRO
— CENTRAL
1 OFICID 2023 UTMACH-ADM-CENTRAL-E..
2 OFICIO 2023 UTMACH-ADM-CENTRAL-E.. JUSTIFICACION
3 OFICID 2023 UTMACH-ADM-CENTRAL-E..

Dentro de la ventana de visualizacién, podra editar el cuerpo del documento, agregar o
eliminar secciones, cambiar anexos y cualquier otra accién que sea requerida para completar
el tramite. Es importante revisar cuidadosamente todos los detalles y asegurarte de que el
documento esté completo y correcto antes de proceder con su envio.

Su comunicacion serd atendida por el o los departamentas en el horario y diss laborables

RO COoPIA DESTINATARIO DEPARTAMENTO - CATEGORIA DIRIGI...
Escoger Destinatarios. [

INTERND-DFTD N LIC BELKIS FEREZ GARCIA BIBLIOTECA GENERAL . . CENTRO DE RECURS0S F. oFTO
Jefe De Biblicteca. Cpeidn: Con Copia™

NTERNGDF - | NG~

Intsrmo Dpte -
Sekeceions Facultad

Si en algin momento desea eliminar un documento de la bandeja de "Borrador", debe seguir
unos sencillos pasos. Primero, seleccione el documento que desea eliminar de la lista de
trdmites en proceso de creacién. Una vez que haya seleccionado el documento, debe buscar el
botén "Eliminar" &&= que esta ubicado en la parte superior y pulsar sobre él.
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Comunicaciones Guardadas
DDE'SEEN. PERI... NRO ASUNTO
- CENTRAL
1 OFICIO 2023 UTMACH-ADM-CENTRALE..
2 | OFICIO 2023 UTMACH-ADM-CENTRAL-E.. JUSTIFICACION DE INASISTENCIA
3 OFICIO 2023 UTMACH-ADM-CENTRALE..

Al hacerlo, se le pedird una confirmacion para asegurarse de que desea eliminar
definitivamente el documento. Verifique cuidadosamente que seleccioné el documento
correcto antes de confirmar la eliminacion. Si esta seguro de que desea eliminar el documento,
proceda y confirme la accion.

ELIMINAR

Esta seguro de eliminar la
comunicacion

Importante: Tenga en cuenta que una vez que elimina un documento de la bandeja de
"Borrador", no podra recuperarlo posteriormente. Por lo tanto, es importante tener precauciéon
al utilizar esta funcion y asegurarse de que realmente desea eliminar el documento.

52.34. ENVIADOS

Una vez que se ha firmado y enviado un documento, este serd eliminado automaticamente de
la bandeja de "Borrador". Esta accién indica que el documento ha sido correctamente
procesado y entregado a los destinatarios correspondientes y que el contenido del documento
es final y valido.
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MATRICULA MNOTAS INVESTIGACION CUENTAS EVALUACION AGADEMICO

B GESTIOMAR

'_’ COMAGURACION GEMERAL

ﬂ ADMINISTRAR

'_’ BANDEJA DEPARTAMENTD

" BANDEJA PERSONAL

al o

!

2| NUEVD
.| RECIEIDOS | OFICIO nz3
.| BORRADOR s )oFco -
.| ENVIADOS

2| SEGUIMIENTO | OFICIO 2023

DOCUMENTY

— CENTRAL

Ll PERI...

OFICID 2022

FRE-UNIVERSITARIO | SIGEDA

TRAMITE

07T4-2023-EMP-ADM-CE_.

0002-2023-5G-UG0A

0FEa-2022-EMP-ADM-CE .

0385-2023-EMP-ADM-CE ..

"B COMUNICACION EXTERNA

DFICHD

5.2.3.4.1. BUSCAR COMUNICACION ENVIADA

0002-2022-5G-UGDA

En la parte superior izquierda superior, encontrara un icono de btisqueda |§| que le
permitird realizar basquedas especificas de documentos.

Comunicaciones Enviadas

[>]
TIPO
pocumeNnT¢ | PERL..
CENTRAL
1 MEMOR.. 2023 123
2 il OFICIO 23 102

Al hacer clic en este botén, se abrird una pequefia ventana con un ment desplegable
que ofrece varias opciones como las siguientes:
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Parametros de bisqueda (%]

|

| QOpciones a buscar o | |
" 01. Tipo Documento

‘ 02. Asunto |
03. N* Documento -

04. N* Tramite

05. Contenido

06. Detalle Tramite

07. Destino

08, Dpto. Destino

089. Desfinataric Externo

10. Tipo Destinatario

= QL7 e 8

Iy |
Puede seleccionar una o varias opciones, después hacer clic en el boton =" y luego

pulsar el botén Buscar |§|
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Parametros de bisqueda (]

08. Dpto. Destino gl L]

Rango Fecha
Inicio

08. Dpto. Destino
ADMINISTRACION CENTRAL =~ || @ |

UNIDAD DE GESTION DOCUME

=] —p @] 7] (8] [

De esta manera, podra encontrar de manera més precisa la informacion.

Una vez que encuentre el documento que desea visualizar, seleccione y haga clic en el botén

"Ver" .OJ. Esto le permitira acceder al documento.

TIFD

DOCUMENT! PERL. .. TRAMITE
- CENTRAL
1 [ OFICIO 2023 O774-2023-EMP-AD
2 [oFCIO 2023 0002-2023-5E-UGD
3 DOoFICIO 2023 0EE0-2023-EMP-AD
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Se abrira una ventana que contiene varias pestafas, cada una con su funcién especifica. Estas
pestafias le permiten acceder a diferentes aspectos y detalles del tramite o documento en
cuestion. A continuacion, se detalla brevemente cada una de ellas:

Comunicaciones Enviadas

> Detalle =]

En esta pestafia encontrards informacion detallada sobre el trdmite, como tipo de documento,
fecha de creacion, asunto, entre otros datos relevantes. Aqui podra visualizar la informacién
relacionada con el contenido.

2023-06-09 13:38:38
Solicitiud de pago de proceso N° INF-UTMACH-00
Dependencis ADMINISTRACION CENTRAL

De: ING. ROMAMA ELIZASETH SAMCHEZ LIENDRES
Para: ING. COM. FAUSTD ENRIQUE FIGUERCA SAMA!
Con copia

R

NT: 0002-2023-3G5-UGDA
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Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento" A . Al hacerlo, se
abrird una nueva ventana que mostrard el documento completo, el cual ya ha sido firmado.
En esta ventana podra examinar el contenido del documento. Ademas, tendra la opcion de
imprimir si asi lo desea.

Oficio nro. UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1204-OF
Machala, 06 de Junio del 2023

Asunto: Solicitud de pago de proceso N* INF-UTMACH-005-2023

Sefior
ING. COM. FAUSTO ENRIQUE FIGUEROA SAMANIEGO
Compras Publices

De mi consideracién:

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.
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I'F" %= ois

@ Guardar como *
N * > Estee.. » Descargas » v O /O Buscar en Descargas
Organizar MNueva carpeta B ~ 0
~ A
3 Este equipo ~ ayer (2)
‘ Descargas . RESOLUCION 07-201%
r Documento PDF
Documentos _. 1,57 MB
B Eseritorio v * Resolucién 017-2012 C v

WGT IR TMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1204-0F w~

Tipe: | Documento Adobe Acrobat ~

| Guardar || Cancelar

» Ocultar carpetas dl

> Adjuntos g

Esta pestafia le permite visualizar los archivos adjuntos relacionados con el trdmite. Aqui
podra descargar los archivos, asi como también visualizar una lista de los anexos que
forman parte de la comunicacién.

Comunicaciones Enviadas

s KA o

=
& &
FIRMA
ESTADO ELECTR.. TIPO EXTENSN DETALLE
il 1 ACTIWO MO ARCHI... pdf Infarme estadisfice de defunci
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Para visualizar el anexo, debe hacer clic en el botén "Visualizar" "‘"|. Al hacerlo, se abrird una
nueva ventana que mostrard el anexo completo. En esta ventana podrda examinar
detalladamente el contenido del anexo. Ademads, tendré la opcién de imprimir los anexos.

=  seeattached
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Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automdticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.
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Comunicaciones Enviadas
-l & ]
EY
ESTADO EL':E.?.‘: TIPO EXTENSI DETALLE NOMERE
v 1 ACTIWO NO ARCHI... pdf Certificado médico certmed.23-05-23.pdf
& Guardar como bt
U ‘ > Estee.. » Descargas » v | D 2 Buscar en Descargas
Organizar « Mueva carpeta i - 0
Album de cdmai ® |5 semana pasada (1) =
ASPIRADORA Plano-5ecretaria
RENDICIONM DE ¢ general-mamparas
. Documento PDF
@ OneDrive - Persor ¥| v El mes pasado (3) y
MNoembre: | cert.med.23-05-23 "
Tipo: | Documnento Adobe Acrobat ~
 Ocultar carpetas Cancelar

> Detalle Tramite 3

En esta pestafia, tiene la opcién de anadir una breve observacién o nota adicional al
documento. Esta funcién le brinda la oportunidad de hacer comentarios relevantes o

proporcionar aclaraciones adicionales para mejorar la comprensién y el contexto del
contenido, una vez ingresado el detalle del tramite, debe hacer clic en el botén "Guardar"

‘El para registrar la informacién. Al hacerlo, los cambios realizados se guardaran

correctamente y quedaran registrados en el sistema.
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Comunicaciones Enviadas

B ¢Elo
H)

Detalle Trémita:

o

Aqui podréa observar el historial de acciones ejecutadas, como asignaciones, respuestas,
archivados, entre otros. Esta pestafia es ttil para conocer un registro completo de todas las
interacciones realizadas en el tramite.

» Seguimiento

Comunicaciones Enviadas

FECHA RECEP

ASUNTO

REMITENTE

1 El RAMIREZ APOLO MAIRAYADI DEL CARMEN Justificar Inasistencia 2022-03-24 09:
ADMINISTRACION CENTRAL
2 E SANCHEZ LIENDRES ROXANAELIZABETH Justifizacién de inasistencia - Maira 2023-05-24 11:3

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO Ramirez

3 RODRIGUEZ ROMERD KARINAELIZABETH
SECRETARIA GENERAL

Justifizacien de inasisiencia a laborar 2023-05-25 08:5

da Leda. Maira Ramirez.
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En el botén desplegable "Opciones" T encontraré dos botones adicionales que le brindan
funcionalidades adicionales para gestionar el tramite:

Comunicaciones Enviadas

REMITENTE

1 [J RAMIREZ APOLO MAIRAYADI DEL CARMEN
ADMINISTRACION CENTRAL
2 El SAMCHEZ LIEMDRES ROXANA ELIZABETH

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD

+ Toja de Ruta

Al hacer clic en este botén, se descarga de un archivo en formato xIsx, que muestra un
registro detallado de todas las acciones y eventos relacionados con el tramite,
incluyendo quién realiz6 cada accién y en qué fecha. Esta funcionalidad le permite
tener una visién cronolégica y seguimiento del proceso desde su inicio hasta el

momento actual.
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H ©- s 13-06-2023hoja_ruta - Excel Archivo General (19
Archivo (OIS Insettar  Disposicion de pigina  Formulass  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q) ;Ouédesea hacer?
Y Cortar e oll== b B FEm Bx 5 > Autosuma - A,
Calibri Jn e s == B Ajustartexto F 2] Lo = @ A d
0 @ - H H [& Rellenar ~ z

' B Copiar -

1 Pegar NK S~ T & .a|l=== o - .o om G g  Formato  Darformato Estiosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary B
~ ¥ Copiarformato R A emineryeentier 5 1 condicional + como tabla +  celda + . - - ¢ Borar - filtrar ~ sele
l Portapapeles [E] Fuente ] Alineacion £ Nimero [E] Estilos Celdas Edicion
| H18 - e
A 8 | @ | p) | E | F | G H L1 | k|
1| UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
2 HOJA DE RUTA
3 Nimere de Tramite: 0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL
4 Generado por: CARLOS ANDRES CASTILLO CRUZ
5 Generado por: SIUTMACH/Comunicaciones 2023-06-13 03:43:29 - Emitido por: ccastillo
&

. FECHA DE ENVIO / . TIPO DE N N
| |oriGEN| FE e oN N° DE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO SUMILLA| 2o o n| Anexos | pias
8 1| ENVIADO 2023-068-09 UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-OF |ADMINISTRACION CENTRAL UNDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | Justificar Inasistencia RESPONDER 1 0]
9 2| ENVIADO 2023-06-09 UTMACH-SG-UGDA-2023-0024-M UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHVO |SECRETARIA GENERAL Justificacién inasistencia - Maira Ramirez 1 4
o

e Expediente [ i Expediente
Al seleccionar este botén, comenzard el proceso de descarga de un archivo en formato
ZIP, que contiene los documentos y anexos relacionadas con el tramite.

o expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - O X

Archive Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

B o B0me \ @

Afiadir  Extraeren Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién

>3

T |u expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - archive ZIP, tamafic descompri v

Membre - Tamafie  Cemprimide  Tipe
2023-06-09_UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F 196,820 137.202  Car
2023-06-09_UTMACH-5G-UGDA-2023-0024-M 514.212 295943 Car

B3] hoja_rutauxls 14,848 2006 Hoj

<

= S Total 2 carpetas, 1 fichero, 725.880 bytes
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Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento" A . Al hacerlo, se
abrira una nueva ventana que mostraré el documento completo. Ademas, tendra la opcién de
imprimir si asi lo desea.

69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Petinencia y Calide
SECRETARIA GENERAL

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
DL No

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0008-M
Machala, 30 de Marzo del 2023

PARA: ING. IRENE PATRICIA SANCHEZ GONZALEZ, MGS.
'Vicerrectora Administrativa

ASUNTO: Adquisicion de un deshumidificador, una aspiradora y una
cerradura biométrica para oficinas con huella digital para la
Unidad de Gestion Documental y Archivo

De mi consideracién:

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 5. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automdticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podra acceder al documento en su dispositivo.

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 127 de 160

Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL




SECRETARIA GENERAL Fecha creacién:
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
MANUAL DE USUARIO Version: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

@ Guardar como X
4 * » Estee.. » Descargas » N J] Buscar en Descargas
Organizar » MNueva carpeta B- v a
~ ~
[ Este equipe ~ El mes pasado (4)
* Descargas Plano-Secretaria
= general-mamparas
] Documentos W Documento PDF
B Esciitorio ] - Informe estadistico de defuncion v
WELIER R UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0H ~
Tipo: | Documento Adobe Acrobat ~
4 Ocultar carpetas Cancelar

Para acceder a los adjuntos del documento seleccionado, solo tiene que hacer clic en el botén

"Ver adjuntos" 0.

DIRECTRIZ

Al hacerlo, se abrird una ventana adicional donde podra visualizar los adjuntos de forma

individual . También tendr4 la opcioén de descargarlos = uno por uno si asi lo deseas. Si
prefiere descargar todos los adjuntos de manera simultdnea, puede utilizar la opcién de

descarga masiva = que se encuentra disponible en la misma ventana.
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Comunicaciones Enviadas

Adjuntos

ENENE]

FIRMA

ELECTRONICA TIPO EXTEN 51O

ESTADO

+ 1 ACTIVO NO ARCHIVO. pdf

5.23.5. SEGUIMIENTO

Permite visualizar los trdmites del estudiante, docente o personal administrativo y a su vez el
recorrido de dichos documentos. Se visualiza el recorrido del documento, identificar quién ha
tomado las acciones correspondientes y conocer cudndo se han llevado a cabo, por ende,
verificar el progreso y el estado de cada uno de ellos.

¥ GESTIONAR
P ADMINISTRAR
"} BANDEJA DEPARTAMENTO

PP BANDEJA PERSONAL

«| NUEVO

.| RECIBIDOS
.| BORRADOR
ENVIADO S

SEGUIMIENTO h

¥ COMUNICACION EXTERNA
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5.2.3.5.1. BUSCAR COMUNICACION

En la parte superior izquierda, encontrara un icono de btusqueda |g| que le permite realizar
btisquedas especificas de tramites.

Listar seguimiento a comunicaciones

[Y

TIPD FECHA
R DOCUMENTO ENVIO/RECEPCION
- RECTORADO
1 ENVIADD OFICID 2023-05-14 10:28:11 018
+ 2 RECIBIDO MEMORANDO 2023-06-14 02:34:27.... 006
2 RECIBIDO  MEMORANDO 2023-05-14 02:22:45.... 004

Al hacer clic en este botén, se abrira una pequefia ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones de busqueda. Puede seleccionar una de las opciones disponibles y luego

pulsar el botén Buscar |g| De esta manera, podra encontrar de manera mds precisa el trdmite,
lo que le ayudara a agilizar su experiencia y encontrar lo que necesita de forma mas eficiente.

Unidad de Gestién
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DEL MODULO
SIGEDA

| |Dpciones a buscar
" 0. Tipe Documento
02. Asunte

03. W* Docurnento

4. N° Tramie

05, Contenida

08. Crigen

07. Remitente

03, Dpto. Remitents

-

=@/ &

Una vez que ubique el documento que desea realizar el seguimiento, seleccione y haga clic en

_~
el boton "Ver" . Esto le permitira que se cargue toda la informacion del tramite en el cuadro

que se ubica en la parte

Listar seguimiento a comunicaciones.

inferior.

PO FECHA
ORIGEN DOCUMENTO ENVIOIRECERCION NRO TRAMITE NRO COPIA ASUNTO REMITENTE
~ PERSONAL
< 1 RECIHIDO  MEMORANDOCIR.. [ 2023-080200:5306__ | 0113-2023-UCF UTMAGH-DADM-2023-0010-MC MO Nuevos hsbitsnies para procesode  SANCHEZ LIENDRES ROXANAELIZABETH UNIDAD DE GESTION DOCUNENTA
adquisicién ds bienes yio senidos UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
periodo 2023
2 RECIHDO MEMORANDOGIR.. 2023-052¢ 112333... D113-2023-UCF UTMAGH DADN-2023-0010-MC NG Muevos habiitantes pamprocssode  SANCHEZ LIENDRES RORANAELIZABETH UNIDAD DE GESTION DGGUNENTA
adquisicién de tisnes yio sanidios UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
penodo 2023
3 EMWDO  OFICID 0230822 11:1300  0851-2025-EWP-ADM-..  UTMACH-ADMCENTRALEMP.202... JUSTIFIGACION DE INASISTECIA ADMINISTRACION CENTRAL
DEL DIA 17 DE MAYO DE 2023
4 RECAIND  MFMORANNG SWAMEATIRAN0A  MNINZLGR | TMACH.CAR 022017718 MO Colahorarin de s denendancia ron B2 SANCHE7 |IFNNRFS ROKANA F1 7ARSTH LININAN NF GESTION NOCHMENTS
‘ 3
Pigna |1 |de1 [€] Mostranda 1 - 18 d= 18
TRAMITE N 13- 2023-UCP
) ) [ 2
A REMITENTE ASUNTO FECHA RECEPCION NRO COoPIA DESTINATARIO DIRECTRIZ
1  FIGUEROASAMANEGO FAUSTO ENRIQUE NUEVDS FORMATOS PRRA, 230518 11:381..  UTMACH-DADM-UCP-2023-0367-M NO  ECON ROSERTO FRANCISCO CORDOVAROMERD l
UNIDAD DE COMPRAS PUELICAS FROCESOS DE CONTRATACION Director Adminisirativo
2 |  CORDOVAROMERG ROBERTO FRANGISCO NUEVDS FORMATOS SeRA 22399-18 10574...  UTMAGH-DADNH-UCP-2023-0367-M NO  INGEMERC DE SISTEMAJUAN CARLOSMERIND ..  Procedera diusién... [
DIRECCION ADMINISTRATIVA FROCESOS DE CONTRATAGION Analists De Gestion Administrativa
ADMINISTRACION CENTRAL
CORDOVAROVERD ROBERTO FRANCISCO Nusvos habiitaries para procesode 2020818 11:192..  UTMACH-DADM-Z023-0010-MC MO LIC. BELKIS PEREZ GARCIA I
el . e e

B r]
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Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento” A .

Al &

DEPENDEM

UMIDAD DE GESTION DOCUMENTA

UNIDAL DE GESTION DOCUMEMTA

Al hacerlo, se abrird una nueva ventana que mostrard el documento completo
tendra la opcién de imprimir si asi lo desea.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
DL N

0. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
(Calidad, Pertinenia y Calides
SECRETARIA GENERAL

Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

PARA: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO

ASUNTO: Justificacion de inasistencia - Maira Ramirez

. Ademas,

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 5. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara

automdticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo
completada la descarga, podra acceder al documento en su dispositivo.

. Una vez

Unidad de Gestidn

Documental y Archivo
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@ Guardar como x
4 ¥ > Estee.. s Descargas » v O O Buscar en Descargas
Organizar v Nueva carpeta B~ @
[ Este equipo i El mes pasado (4) 2

Plano-Secretaria
general-mamparas
[l Documento PDF

~ Informe estadistico de defuncion v

b Descargas
Documentos
[ Escritorio

UTMACH-DEC-2023-0161-M| ~

Nombre:

Documento Adobe Acrobat ~

Tipo:

» Ocultar carpetas Cancelar

En el botén desplegable "Opciones" F2 = encontrara dos botones adicionales que le brindan
funcionalidades adicionales para gestionar el tramite:

REMITENTE

LOPEZ FELOO MAMUEL ARCESIO
DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

* HojadeRuta

Al hacer clic en este botén, se descarga de un archivo en formato xIsx, que muestra un
registro detallado de todas las acciones y eventos relacionados con el tramite,
incluyendo quién realiz6 cada accion y en qué fecha. Esta funcionalidad le permite
tener una visién cronoldgica y seguimiento del proceso desde su inicio hasta el
momento actual.

Unidad de Gestién
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H ©- s 13-06-2023hoja_ruta - Excel Archivo General (19

Archivo (OISR Insertar  Disposicién depégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Q ;Qué desea hacer?

iy 36 corer Erm— T = [ PR E N i 2 ¢

| peger B CoPR NKS- i« Bep- === == Ecoms wor ~ | § v % om % g Fomato  Dorformato Estilosde  Insertar Eiminar Formato iR Ordenary B
~ ¥ Copiarformato R - == 7= | Eetombinary centiat 38| dicional ~ camo tabla < celda~ . - - ¢ Borar - filtrar ~ sele
! Portapapeles [E] Fuente ] Alineacion £ Nimero [E] Estilos Celdas Edicion
H18 v S
A B @ p) E F G H 1 K
1| UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
2 HOJA DE RUTA
3 1 Nimere de Tramite: 0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL
N Generado por: CARLOS ANDRES CASTILLO CRUZ
5| Generado por: SIUTMACH/Comunicaciones 2023-06-13 03:43:29 - Emitido por: ccastillo
o
, || oriGEN FEC;'&E&S"G\SO’ N° DE DOCUMENTO REMITENTE DESTINATARIO ASUNTO SUMILLA E.EESC?EN ANE‘;OS DI’:S
8 1| ENVIADO 2023-068-09 UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-OF |ADMINISTRACION CENTRAL UNDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO | Justificar Inasistencia RESPONDER 1 0]
9 2| ENVIADO 2023-06-09 UTMACH-SG-UGDA-2023-0024-M UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHVO |SECRETARIA GENERAL Justificacién inasistencia - Maira Ramirez 1 4
o

e Expediente [BEETZET
Al seleccionar este botén, comenzard el proceso de descarga de un archivo en formato
ZIP, que contiene los documentos y anexos relacionadas con el tramite.

o expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - O X

Archive Ordenes Herramientas  Favoritos Opciones  Ayuda

B o B0me \ @

Afiadir  Extraeren Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacién

>3

T |u expediente_0763-2023-EMP-ADM-CENTRAL zip - archive ZIP, tamafic descompri v

-

Membre Tamafie  Cemprimido
2023-06-09_UTMACH-ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F 196,820 137.202
2023-06-09_UTMACH-5G-UGDA-2023-0024-M 514.212 295.943

B3] hoja_rutauxls 14,848 2,006

<

= S Total 2 carpetas, 1 fichero, 725.880 bytes

Para visualizar el documento, debe hacer clic en el botén "Ver documento” 4. Al hacerlo, se
abrira una nueva ventana que mostrara el documento completo. Ademads, tendra la opcién de
imprimir si asi lo desea.
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Memorando nro. UTMACH-SG-UGDA-2023-0022-M
Machala, 24 de Mayo del 2023

PARA: ABG. KARINA ELIZABETH RODRIGUEZ ROMERO
Secretaria General

ASUNTO: Justificacion de inasistencia - Maira Ramirez

Para descargar el documento, debe hacer clic en el botén "Descargar" 8. Al hacerlo,
comenzard el proceso de descarga del documento a su dispositivo. Dependiendo de la
configuracién de su navegador web, es posible que se abra una ventana de didlogo que le
permita elegir la ubicacion donde desea guardar el archivo, o bien se descargara
automaticamente en la carpeta predeterminada de descargas de su dispositivo. Una vez
completada la descarga, podré acceder al documento en su dispositivo.

1 E |
@ Guardar como X
4 ¥ > Estee.. > Descargas » v O 2 Buscar en Descargas
Organizar = Mueva carpeta S - (2]
A A
[T Este equipo ~~ El mes pasado (4)
‘ Descargas Plano-Secretaria
= general-mamparas
&] Documentos [l Documento PDF
I Escitorio v Informe estadistico de defuncidn v
WELIERNUTMACH- ADM-CENTRAL-EMP-2023-1260-0F ~
Tipe: | Documente Adobe Acrobat ~
» Ocultar carpetas Cancelar

Para acceder a los adjuntos del documento seleccionado, solo tiene que hacer clic en el botén

"Ver adjuntos" 0.
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Jefe De Archivo General

Al hacerlo, se abrird una ventana adicional donde podra visualizar los adjuntos de forma

individual . También tendr4 la opcioén de descargarlos # uno por uno si asi lo deseas. Si
prefiere descargar todos los adjuntos de manera simultdnea, puede utilizar la opcion de

descarga masiva = que se encuentra disponible en la misma ventana.

TRAMITE N°: 00242023 5G

EETE 1

ESTADO

FIRMA

ELECTRONICA TIFO EXTENSION NOMBRE

EI ACTING MO ARCHIVO. pdf Inf_SG-UGDA-03-2023.

5.2.4. COMUNICACION EXTERNA

En la bandeja "Comunicacién Externa" se gestionan las comunicaciones de usuarios externos
que no pertenecen a la comunidad universitaria. Aqui encontrard los botones "Registrar
Personal Externo", que permite agregar informaciéon de usuarios externos; "Registrar
Recibido", para ingresar nuevas comunicaciones recibidas; "Enviados", para visualizar las
comunicaciones enviadas a las maximas autoridades de la universidad; y "Borrador", para
gestionar los documentos en proceso de ingreso para las maximas autoridades. Esta bandeja
ofrece una gestion completa de las interacciones con usuarios externos, facilitando la
comunicacion con eficacia y organizacion.
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5.24.1.

institucién o email. En esta ventana, encontrara los botones "Buscar"

«| REGISTRAR PERSONALU
EXTERNO

«| REGISTRAR RECIBIDG

.| ENVIADOS

‘.| BORRADOR

REGISTRAR PERSONAL EXTERNO

Al hacer clic en el botén "Registrar Personal Externo", se abre una ventana que permite buscar
una persona o instituciéon previamente a registrar. Puede realizar la bisqueda utilizando
diferentes criterios, como documento de identidad, otro documento, nombre, apellido,
() Busear que le

permitiran realizar la bisqueda una vez ingresado al menos un campo, y "Limpiar"

, que servird para borrar todo lo escrito en los campos, permitiéndole realizar una nueva
btsqueda de manera rdpida y sencilla. Esta funcién facilita el proceso de busqueda de

usuarios externos de manera répida y eficiente.
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Documento
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l ® Limpiar l l Q Buscar l

Para ingresar un nuevo usuario externo, acceda a la opciéon "Ingreso / Ediciéon Usuario
Externo" en el lado derecho. Complete campos como "Estado", "Tipo de Documento",
"Documento de Identidad", "Otro Documento", "Nombre", "Apellido", "Institucién", "Pais",

"Ciudad", "Direccién", "Teléfono", "Email", "Usuario" y "Observaciéon".
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lIngrEuIEdici&n Usuario Externa ' «

| # Limpiar Formulzrio | |E Guardar |
NUEVOD

Estado: ACTIVO kot

Tipo de =

Diocusrmento:

Dicusmento

Idenbidad:

Citro Docurmento:

Maombre:

Apellido:

Institucicn: b4

Fais =: ECUADOR ¥

Para guardar, haga clic en "Guardar" [ Guzre= , lo que generara un mensaje de confirmacion
antes de enviar la informacién.

Guardar *

0 | Esta s=guro que desea enviar |a
2/ informacién?

Para borrar campos, utilice "Limpiar Formulario" = Hmeir Femulria.
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Para editar un usuario existente, selecciénelo y luego use "Transferir

correcciones necesarias

APELLIDO

ABAD

ABARCA

ACOSTA AIDE
AGUILAR

AGUILAR AGUTLAR
AGUILAR BUSTAMENTE
AGUILAR FEDID
AGUILAR HEREDIA
AGUILAR NAGUA
AGUILAR OCHOA
AGUILAR PESANTES
AGUILAR PESANTES
AGUILAR PESANTEZ
AGUILAR PESANTEZ
AGUILAR SANVEDRA
AGUILERA CARMONA

¥ Limpiar Formulario E Guardar
INSTITUC! EDICION

Estado: ACTIVO hd
UNESCO -

Tipo de
ESCL CEDULA hod

ELA SN Documento:

TRABAJADOR

Documento O70 3BCE
UNIVERSIDAI Identidad: -
RED ECLATO Otro Documento:
DOCENTE JUI

Mombre: MARIANA DE JESUS
EX ESTUDIAM
UNTVERSIDAL Apellido: ABARCA
UNIDAD JUDI Institucicn: TRABAJADOR UTMACH hd
ECESTLINAN Pais *: ECUADOR %
CPCCS

i *, ¥ w

DIARIO CORE Ciudad *2 MACHALA
CORPORACIC Diraccidn:
CHMARA DE ¢ Telefono:
S0LCA

Emnail: mabarca@utmachala.edu.ec
ESTUDIO JUR
DIRECCION [ Usuario *: 0700 035 F=

Ingreso/Edicidn Usuario Externo

n [l TErsferit Realice las

«

: Guardar p . . ‘s .
haga clic en "Guardar" H , lo que generard un mensaje de confirmacion antes de enviar

la informacién.

Si desea buscar un usuario, "Buscar"

Guardar

2)

Esta seguro que dasea enviar la
informacicn?

QEMSGF

nombre, apellido, instituciéon o email. Utilice "Limpiar"

abrira una ventana para buscar por documento,

HMEET . para borrar los campos.
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Buscador X
Documento
Iderntidad:
Obro Doosmento:
Mombra:
Apellido:
Instibucidn:
Email:
l ® Limpiar l l Q Buscar l

Para notificar a un usuario externo, seleccionelo y haga clic en "Notificar" = Me=f=r
Elija "Por defecto" si desea que el sistema genere un correo predefinido

Hotificar x

Opcion: | POR, DEFECTO v || [&F Vist Pravia %* Enviar

Email: | mabarca@utmachala.edu.ec

o "Personalizado" para redactar el mensaje, incluyendo Usuario, nimero de tramite y pasos a
seguir.
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Notificar *®
Opcidn: | PERSOMALIZADD | || &% Vissa Praia W Erwiar

Emzil: | mzbarca@utmachala.edu.ac
Contenido del mensaje:

Archivo - Editar = Insertar ~ Ver Formato ~ Tabla = Herramientas ~

[ | BT U S5 |= = = | Formates = Pamafo * Familiade.. * Tamafios... =
beﬁH|:'E'E' E 66N | F 2 KB o | AR~
B —L|i>x X DX ST | TT s 84

Puede ingresar 2 revisar sus comunicacones en “https:/app.utmachslz . edu.ec/sigeds”

+ Sz leinforma que su usuaric ez 0703885367

» Se leinforma que su nimero de tramite es: 087853-2023-EXT

» 5iesla primera vez que va a ingresar al portal, debe hacer uso de la opcidn "Registrarse™, =i ya ha creado
su clave v no la recusrda, haga use de |z opoidn "Olvide Contrasefia” para que proceda a crear una nueva
clave a traves de su email.

*  Ensucomrec personal, s en la bandejz de entradz no sz visuzliza 2l email para recuperar contrasena, revise |2

bandeja de Correo no dessado [Spam), casc contrario, debe comunicarse con el dpto. de recepcidn para la

actualizacién d= su email,

I %# Enviar

1 % Vista Previa

El botén "Vista previa mostrard la notificacién antes de enviarla, y "Enviar

remitird la notificacion al correo electrénico. Este proceso facilita la comunicacion eficiente con
usuarios externos.

52.4.2. REGISTRAR RECIBIDO

Para registrar una nueva comunicacién, seleccione "Registrar Recibido" en el lado izquierdo.
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P GESTIONAR

P ADMINISTRAR

—' BANDEJA DEPARTAMENTO

‘P BANDEJA PERSONAL

REGISTRAR PERSONAL
EXTERNO

's| REGISTRAR RECIEILG

‘s| ENVIADOS

BORRADOR

Se abrirda una ventana "Cabecera" donde debe ingresar informacién como '"Tipo de
documento", "Afio", "Numero", "Fecha de elaboracién", "Fecha de recibido" y "Remitente".

Recibir Comunicaciones Externas

|V‘ Registrar Comunicacion

Cabecera

Tipo de =
Documento:

Afia:
H

Elaborade:

Lo

L=

Recibido:

Remitente: b

Si se ha registrado previamente una comunicacién del mismo tramite, ingrese su nimero de
tramite y haga clic en "Buscar" & para asociarlas automaticamente.
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AsDCiar oon Otra ComuUnicacion
a

Tramibe:

N=:

En la parte derecha de la ventana se encuentra la seccién "Detalle", donde debe completar los
siguientes campos: "Asunto, Resumen del contenido del documento y Descripcién de los

Anexos".

Datzlle
Bcunto: |Ingress asunto

Resurnen (Cuerpo del documento):

Descripcicn de anexos:

A continuacién, debe elegir el destinatario haciendo clic en el botén desplegable "Seleccione

Dpto."
Enviara
Dpto.: | RECTORADO ~ |
& ( UNIDAD DE GESTION DOCUMEMNTAL
RECTORADD
VICERRECTORADD ADMIMISTRATTVO
VICERRECTORADC ACADEMICO
VICERRECTORADC DE TNVESTIGACIO
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Una vez seleccionado, dirijase al siguiente botén desplegable "Seleccione Persona" para elegir
a la persona a la que va dirigida la comunicacion.

Seleccions persona e

JHOMNY EDGAR PEREZ RODRIGUES

Sila comunicacion incluye copia a otros, puede seleccionar "con copia" en el botén desplegable
correspondiente, con opciones "si" o "no".

Es

Copia?:

pEpaRTAMEL NO
=1

NO |~ | |[W] Acepsar Desos

Luego de completar todos los campos, haga clic en el boton "Aceptar Datos" [/ Assr Dztes

Si cometi6 un error al seleccionar un destinatario, puede utilizar el botén "Quitar" & Quitar para
eliminarlos uno por uno, o si desea eliminar todos los destinatarios, haga clic en el botén
"Quitar Todos" ki Qs Tods

& Quiter |||y Quitar Tados ‘

Una vez que haya completado los campos, puede utilizar la barra de desplazamiento para
desplazarse y acceder a la siguiente seccién, denominada "Oficio Externo". En esta seccién,
puede cargar el archivo PDF del documento. Para hacerlo, seleccione "PDF" en el botén
desplegable "Tipo"
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Oficio Externo

Tipo: |PCF i

Luego haga clicen el botéon "..." ™ para abrir una ventana que le permita ubicar el archivo en

su computadora.

Cficio
Extermo:
@ Abrir X
4~ Bl > Esteequipo » Escritorio ~ [J] 0 Buscar en Escritorio
Organizar = MNueva carpeta == » [ o
[ Escritorio A Mombre Fecha de modificacion ~ Ti
& Descargas [#] 22-NAVC-01_02082022 - copia 10/8/2023 D
|=] Documentos [#f] 22-MavC-01_02082022 Di
= Imagenes 15 Actualizar_INSTRUCTIVO GESTION DE DO... D
5 LAPTOP @ Actualizar_IMSTRUCTIVO GESTION DE DO... ]
A% diac aleiitn 2023 1R:11 HY
9 PERFORADOR) >
Nombre: |\ v| Todos los archivos o

Una vez seleccionado el archivo PDF, haga clic en el botén "Subir Comunicaciéon"

M Subir comunicadidn

8 Subir comunicacidn

\

Externo:
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. . .. . ., . . . i Quitar
Si en algin momento desea eliminar la comunicacién, haga clic en el botén "Quitar" .

Oficio Externo

Tipa: | POF / x| e
A

ld:l Quitar l
TIROD

Dentro de la seccién "Adjunto", ubicada en la parte inferior, tiene la opciéon de cargar los
anexos de la comunicacién. Para hacerlo, haga clic en el botén "Tipo". Si el archivo es un PDF
que incluye un certificado de firma electrénica, elija la opcion "PDF FIRMADOQ". Si es un PDF

sin firmas o un tipo de archivo diferente como .doc, .xlsx, .jpeg, .rar, etc., seleccione
"ARCHIVO".

Adjunto

Tipo: |PDF FIRMADD |
- POF FIRMADO
L

ARCHTW,
g MA

Una vez seleccionado el tipo, agregue una breve descripcion en el campo “Descripcion”

Descripaion:

Especifique el nimero de hojas del archivo adjunto.
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Luego, haga clic en el botén ".." ™ para abrir una ventana y seleccionar el archivo

almacenado en su computadora.

Adjunto: [ -

G Abrir

Buscar en Escritorio

4~ Bl » Esteequipo » Escritorio v | D =
=~ M @

Fecha de modificacidn TS

Organizar « Mueva carpeta

9 PERFORADOR: MNombre

META 8. ORGAN [#] 22-NAVC-01_02082022 - copia D
SCANEC [#] 22-NAVC-01_02082022 D
& OneDrive Actualizar_INSTRUCTIVO GESTICJ}N DE DO... D
[#] Actualizar_INSTRUCTIVO GESTION DE DO... D

[ Este equipo A5 dias aleiitn HY
v £ >
MNombre: || - | Todos los archives ~

Adjunto: | C:\fakepath'\22-NAVC-01_02082022 - copia.pdf

n |Ia ';'_IJITE.I'

Si desea eliminar un anexo, selecciénelo y haga clic en "Quitar |. Para eliminar todos

los anexos, utilice el botén "Quitar Todos" kad Quitar Todos
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Adjunto

Tipo: |POF FIRMADD | | Descripcion:

|.§ Quitar ||Q Quitar Todos

0| mecromca

Para acceder al archivo de la comunicacién que ha sido cargada, haga clic en el botén
i e hoeday que se encuentra ubicado en la parte superior

"Comunicacién Externa
derecha de la ventana.

Una vez que haya completado todos los campos necesarios, proceda haciendo clic en el botén
ey para finalizar el proceso este botén se encuentra

"Registrar Comunicacion
ubicado en la parte superior izquierda.

Recibir Comunicaciones Externas

|V‘ Registrar Comunicacion

Czbaczrz

Tipo de

Documento: OFICIo
Afio: 2023
M= sdgds
Elaborado:
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5.24.3. ENVIADOS

Para acceder a las comunicaciones registradas, comience seleccionando el botén "Enviados",
localizado en el lado izquierdo de la ventana.

Al hacerlo, se abrira una nueva ventana que mostrara todas las comunicaciones externas que
han sido registradas en el SIGEDA, para abrir una comunicacién debe seleccionarla y luego
dar clic en el botén "Ver" £3'* que lo encontrara en la esquina superior izquierda.

Comunicaciones Enviadas

Q Buscar lﬂ Ver l/
mu?r-ﬁgm SELLLE aﬁ'ﬁu A2 L
F| 1| ofco 2023 2023-08-1609:13:41 INVITACIOM AEVE.. LRG-202
F] 2 MEMORANDO 2023 2003-08-1608:24:46 CERTIFICAR ACRED.. SFZA-20
F| 3| ofico 2023 2023-08-15 15:45:45 CONCEDER PERMIS.. ASO-SER
| 4/ oFficio 2023 2023-08-1512:17:13 DESCONTAR AGOST.. FCPC-ISH
5 CFICIO 2023 2023-08-1511:58:12 DESCONTAR AGOST.. FCPRC-JSL

Al presionarlo se desplegara una ventana que exhibira todos los detalles ingresados de la
comunicacion seleccionada. Esto incluird tanto la cabecera del documento, el detalle del
tramite, la informacién sobre el destinatario, el archivo digitalizado del oficio y los archivos
adjuntos de la comunicacion.
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Recibir Comunicaciones Externas
Trémits Detzls
Detalle [ | Asunto: | INFORME DE SEGUIMIENTO A L4 EJECUICION DE LOS RECURS!
frame=: Resumen (Cuerpo del documenko):
INFORME DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DE LOS RECURSOS
REALTZADOS POR LA LTMACH, CORRESPONDIENTE AL PRIMER
Cabeczr CUATRIMESTRE DEL ARG 2023
.!.—EU:E'EMDI OFICIO
AR 2023
Ne: SENESCYT-SENESCYT-2023-11 -CO
Elaborado: 2023-08-16
Recibido: | 2023-08-17 00:00 Bescripeén de anecs:
Remitente: | ANDREA ALEJANDRA CHEDRALL - SECRETARI

ASDCiEr 00N Otra ComURIcaCion

Tramite:
Ne:
Enviara
] COPTA DESTINATARIO DEPARTAMENTO CATEGORIA
1| 8O DR. JHOMMY EDGAR. PEREZ RODRIGLUEZ, FHD. RECTORADO RECTORADC
Rector
Oficie Externo
TIFD DETALLE
FLF Comunicacan Extemz Subidzs
Adjunto
FIRMA TOTAL TAMAND
O| aectronica k2 rardls Lk HOAS | ARCHIVO
B MO ARCHIVD, Inf. ticnico utmzch_ic_2023.pdf 7 121 MB

Para acceder a la visualizacion de la comunicacién externa, haga clic en el botén

"Comunicaciéon Externa" /i Gemunicaciin Bxtzma

superior de la ventana.

que se encuentra ubicado en el lado derecho

Al realizar esta accion, se desplegara una nueva ventana que presentard la comunicaciéon en
su forma digitalizada.
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=  seecommunicationsend

Ve o,
Gobierno
delEcuador

Oficio Nro. SENESCYT-SENESCYT-2023-11  .CO

Quito, D.M., 16 de agosto de 2023

Asunto: Informe de seguimiento 1 ka cjecuckin de los recursos eorrespondiente ol primer custrimesire del

2023-UTMACH

S e
P in Ayala

Presidente del Comsejo de Educacion Superior
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR

Dentro de la ventana de comunicaciones enviadas, también se halla disponible el botén

Buscar p . .. .
"Buscar" 4 que esta ubicado en la parte superior izquierda de la ventana.

Comunicaciones Enviadas

QEusl:ar ﬁ'n'iar
PO FECHA
DOCUMENTD | PERIODOD ENVIADO
F| 1| oFco 023 2003-08-17 10:37:1
F| 2| oFco 023 2003-08-17 09:33:51
M 3 oFIco 2023 2003-08-17 09:24:

Al hacer clic en este botén, se abrira una pequefia ventana con un ment desplegable que ofrece
varias opciones de busqueda. Puede seleccionar una de las opciones disponibles y luego

pulsar el botén Buscar Q- De esta manera, podra encontrar de manera mas precisa la
informacion, lo que le ayudaré a agilizar su experiencia y encontrar lo que necesita de forma
mas eficiente.
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Parametros de bisqueda *
Pecicnes a buscar ¥ (|t
01. Tipo Dooumento
02, Asunto
03. N* Documento
04, N° Tramite
05, Contenido
06. Dep. Propietario
07. Propistario
08, Femitents Externc

Una vez que encuentre el documento que desea visualizar, seleccione y haga clic en el botén

"Ver" &9 Esto le permitird acceder al documento.

52.4.4. BORRADOR

En esta bandeja, puede encontrar las comunicaciones que estan en proceso de registro y que
necesitan ser finalizados. Esto puede incluir la redaccion del resumen del documento, la
seleccion de los destinatarios, la revision de los anexos y cualquier otra informacién relevante
que deba ser incluida, comience seleccionando el botén "Borrador", localizado en el lado
izquierdo de la ventana.
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P COMUNICACION EXTERNA

REGISTRAR PERSONAL
EXTERNO

REGISTRAR RECIEIDO

ENVIADOS

BORRADO#

Al hacerlo, se abrird una nueva ventana que mostrard todas las comunicaciones externas que
estan en proceso de registro, seleccione una comunicacién y, posteriormente, haga clic en el

botén "Ver" O ver .

Comunicaciones Guardadas
|G Eliminzr | /
(<] FECHA
DOCUMENTD | PERIODO CREACION
|:| 1 | OFICIO 2023 2023-08-15 14:59:5..

Esto abrird una nueva ventana donde podra continuar ingresando los detalles de dicha
comunicacion.
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| . Registrar Comunicacidn

Cabecera Detzllz

.gg-coudrr:n‘tu: OFICIO = Asunto: | Ingrese asunto

Afio: T - Resumen [Cuerpo del documenta):

Ne:

Elaborado: |

Recibidos 03

Remitante: - SINDICATO GEMERAL DE TRABAJADORES DELA LT ¥ —

B —— Descripeidn de anssos:
Tramite: |§|
=

Enviara
Dpte.: | Seleccions Dipto. ¥ | Destino: | Selecdone persona b CBcpia?: NO | |ml

D COPIA DESTINATARIO DEPARTAMENTO CATEGORIA

Dentro de la ventana de Borradores, también se halla disponible el botén "Eliminar" b Eminer
que esta ubicado en la parte superior izquierda de la ventana.

Comunicaciones Guardadas
O]
TIPD FECH.
DOCUMENTO | PERIDDO CREA
|:| 1 | OFICIO 2023 2023-08-15 1
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Seleccione el documento a eliminar, haga clic en este botéon y aparecera una ventana de
confirmacién que pregunta si desea eliminar la comunicaciéon. Haga clic en "Si" para
eliminarla o en "No" para cancelar.

ELIMIMAR =

3/

Esta sequro de eliminar la comunicacion

MNo
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6. CONTROL
MOTIVADO POR
Versiéon Documento/Resolucién Motivo cambio Fecha/Res
1.1. Resolucion Administrativa | Autorizar la ejecuciéon del | 30/12/2022
N° 129- médulo Sistema de Gestién
GR-2022, de Documentos y Archivos-
SIGEDA en el Sistema
Informatico de la
Universidad Técnica de
Machala-SIUTMACH.
1.0 Resolucién 016/2018 Autorizacion de desarrollo | 17/01/2018
de software

7. SOPORTE TECNICO

Contacto de Soporte: Ing. Margarita Severino, Tcnlga. Piedad Chamba, Lic. Maira Ramirez,
Tenlgo. Carlos Castillo

E-mail: mseverino@utmachala.edu.ec ; gestiondocumental@utmachala.edu.ec

Teléfono: 072983364 ext. 299,153,147

8. PREGUNTAS FRECUENTES

(Qué es SIGEDA?

SIGEDA es el aplicativo informatico del Sistema de Gestion de Documentos y Archivos
utilizado para gestionar los documentos en su ciclo vital.

.Como inicio sesion en SIGEDA?

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia en la pagina de inicio y haga clic en 'Iniciar sesion.

Unidad de Gestién | Revisado por: Ing. Roxana | Aprobado por: Ab. Karina | Pdgina 157 de 160
Documental y Archivo Sdnchez Liendres Rodriguez Romero
JEFE DE ARCHIVO GENERAL | SECRETARIA GENERAL



mailto:mseverino@utmachala.edu.ec
mailto:gestiondocumental@utmachala.edu.ec

SECRETARIA GENERAL

Fecha creacién:
UNIDAD DE GESTION 31/09/2023
DOCUMENTAL Y ARCHIVO
MANUAL DE USUARIO Versién: 1.1
UNIVERSIDAD DEL MODULO
TECNICA DE SIGEDA
MACHALA

(Qué hago si olvidé mi contrasefia?

Haga clic en 'Olvidé mi contrasefia en la pagina de inicio y siga las instrucciones para
restablecerla.

¢Coémo puedo buscar una comunicacién especifica?

En la parte superior izquierda, encontrara un icono de basqueda que le permitira realizar
btsquedas especificas de tramites.

Qué significan los diferentes colores en los tramites?

Los colores indican el estado del tramite:
rojo (pendiente),

verde (atendido),

naranja (asignado, pero no atendido) y
fucsia (pendiente por tramitar).

¢(Coémo archivar un tramite que solo es para conocimiento?

Utilice la opcién "Archivar" en la pestafia "Observacion", detalle cualquier observacién
relevante y haga clic en "Guardar".

(Qué contiene el expediente de un tramite?

El expediente contiene todos los documentos, anexos y comunicaciones relacionadas con el
tramite.

(Coémo puedo afiadir una observacion a un tramite?

Dirijase a la pestafia "Observacion", detalle la observacién y haga clic en "Guardar".

(Qué es la pestaiia "Detalle"?

Es una pestafia donde se puede examinar minuciosamente todos los elementos que conforman
una comunicacion.

(Coémo puedo ver los tramites dirigidos a mi?

Estos tramites se mostraran en la "Bandeja Personal".
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(Qué es la "Bandeja de Seguimiento"?

Es una bandeja donde se encuentran todos los trdmites del departamento y se visualiza las
acciones realizadas del trdmite y permite descargar la hoja de ruta.

(Como sé quién ha tomado acciones en un tramite?

En la "Bandeja de Seguimiento", puede identificar quién ha tomado las acciones
correspondientes y cudndo se han llevado a cabo.

(Qué significa que un tramite esta en color rojo?

El color rojo indica que el trdmite atn est4 pendiente y no se ha tomado ninguna accién sobre
él.

(Como puedo asignar un tramite a otro funcionario?

Seleccione el tramite y utilice la opcién 'Asignar' para designar a otro funcionario.

9. GLOSARIO

e ARCHIVAR: Accién que se utiliza para indicar que un tramite ha sido revisado y no
requiere acciones adicionales.

e ATENDIDO: Accién para indicar que se ha realizado acciones en el trdmite y se
detalla en el campo de observacion.

e BANDEJA DE SEGUIMIENTO: Espacio donde se pueden monitorear y seguir las
acciones realizadas sobre los tramites del departamento.

e BANDEJA PERSONAL: Espacio dentro del sistema donde se muestran los tramites
dirigidos especificamente a un usuario.

¢ BORRADOR: Estado que indica que la comunicacion estd en proceso de registro y
necesita ser finalizada.

e BUSCAR COMUNICACION: Funcién que permite localizar una comunicacién
especifica dentro del médulo SIGEDA.

e COMUNICACION EXTERNA: Se refiere a las comunicaciones que provienen de
fuentes externas a la universidad.
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Comunicacion: Referencia a cualquier tipo de documento, mensaje o informacién que
se gestiona dentro del sistema.

DETALLE: Pestafia o seccién donde se puede describe los elementos que conforman
una comunicacion.

OBSERVACION: Seccion dentro de un tramite donde se pueden afadir comentarios
o notas adicionales.

PENDIENTE POR TRAMITAR: Estado que indica que el tramite est4 en espera para
su posterior atencion. Al seleccionarlo, el tramite obtiene un color fucsia.
REGISTRAR PERSONAL EXTERNO: Funcién que permite ingresar informacién de
individuos o entidades externas al sistema.

REGISTRAR RECIBIDO: Proceso mediante el cual se registra la recepciéon de un
documento o comunicacién en el sistema.

SIGEDA: Sistema de Gestiéon de Documentos y Archivos.

TRAMITE: Proceso o conjunto de pasos que se deben seguir para llevar a cabo una
accion o solicitud dentro del sistema.

TRASLADAR/DEVOLVER: Funcién que se utiliza cuando un tramite llega por error
a un departamento que no corresponde y necesita ser redirigido al departamento
correcto.
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