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El Sistema "SIART" es un sistema de Informacion web desarrollado por la Direccion de
Tecnologias de Informacién y Gobierno Electrénico dependiente de la Secretaria Municipal
de Planificacién y Organizacién Territorial, con la Finalidad de resguardar toda la
informacion de los archivos fiscos de todas las Unidades del GAMT en formato Digital
mediante:

« Configuraciones de Areas de Archivos

» Administracién de Usuarios por areas

¢ Administracion de tipos de documentos y archivos

* Generacion de Estantes
» Generacion de Carpetas
» Cargado de Archivo en Formato Digital
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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

1. INTRODUCCION

El presente sistema de Informacién Web (SIART), ha sido desarrollado para la administracién
del drea de archivo del municipio de Trinidad para facilitar el resguardo y manejo de la
informacién de cada una de las unidades del GAMT.

2. OBIJETIVO DEL SISTEMA

Realizar el resguardo de la informacidn generada por todas las unidades, brindando
confiabilidad de la informacidn, mejorar la administracién del archivo adecuandose a cada
una de las unidades que conforman el GAMT.

3. DESCRIPCION DEL DEL SISTEMA
El Sistema "SIART" es un sistema de Informacién web desarrollado por la Direccién de
Tecnologias de Informacién y Gobierno Electrénico dependiente de la Secretaria Municipal
de Planificacién y Organizacion Territorial, con la Finalidad de resguardar toda la
informacidn de los archivos fisicos de todas las Unidades del GAMT en formato Digital
mediante:
e Configuraciones de Areas de Archivos
e Administracidn de Usuarios por areas
e Administracion de tipos de documentos y archivos
e Generacién de Estantes
e Generacién de Carpetas
e Cargado de Archivo en Formato Digital

4. CONFIGURACIONES
En este mddulo se tienen todas las administraciones de configuraciones basicas para el uso
del sistema con las siguientes funcionalidades para su configuracion:

4.1 AREAS
En esta funcionalidad se podran Realizar las siguientes configuraciones:

e Ver detalle de cada area.

e Editar y actualizar el nombre de la unidad, sigla del area.
e Agregar tipo de documento.

e Anular.

e Asignar usuarios.




&t ADMINISTRACION DE AREAS DE ARCHIVOS o

LISTA DE AREAS REGIST ]

Mostrar 1o 4  registros Buscar:
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DESARROLLO ADES DIRECCION MUNICIPAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO
2 SOPORTE TECNICO ST DIRECCION MUNICIPAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y GOBIERNO ELECTRONICO 0
3 ARCHIVO DESPACHO ALCALDE ADES DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL 0
4 ARCHIVO FINANZAS AFIN SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION 0
5 ARCHIVO CATASTRO AC DIRECCION MUNICIPAL DE CATASTRO URBANO 0
Mostrando del 1al 5.de 5 registros Anterior Siguiente

&ADM'N'STRAC'GN DE ﬁREAS DE ARCHIVOS Seleccionar la unidad I

+ REGISTRO DE NUEVA AREA
*
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*
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}Escnblr las siglas del areai —
Registrar informacion | ——
& CAMCELAR REGISTRAR

I Cancelar la informacionl

53 ADMINISTRACION DE AREAS DE ARCHIVOS

ETALLES DEL AREA - ARCHIVO DE CATASTRO

UNIDAD: CARGADO DEL LOGO DEL AREA
DIRECCION MUNICIPAL DE CATASTRO URBAND

FECHAREGISTRO:
2024-07-24 10:42:46

REGISTRADO POR:
ERIKA SUAREZ SUAREZ

Seleccionar tipe de archivo

e ) Anular registro
Editar infomacion

3 CONFIGURACIONES DEL AREA | Eliminar tipo de documento |

Agregar el tipo de documento
segun la unidad

I TIPOS DE DOCUMENTOS TIPOS DE DOCUMENTOS DEL AREA
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1 INSPECCIONTECHICA INMUEBLES

Asignar usuarios
responsable del archivo 2 | IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA o

3| FORMULARIOTUS INMUEBLES

CERTIFICADD CATASTRAL INMUEBLES n




4.2 TIPOS ARCHIVOS

Aqui se puede administrar el tipo de archivo y de acuerdo a cada unidad agregando, anulando y
editando cada uno de ellos.

Tear nueva npo ""-‘..‘
& ADMINISTRACION DE TIPOS DE ARCHIVOS | de archivo #nico

ESILISTA DE TIPOS DE ARCHIVOS

Mostrar| 10 % |registros dos

m NOMBRE DEL TIPO DE ARCHIVO - -
1 ACTAS

. et = prLLES
ver detalles de tipos
2 INFORMES

de archivos

3 | INMUEBLES

4 TRAMITES
Mostrando del 1 al 4 de 4 registros Anterior . Siguiente
4.3 ASIGNAR FUNCIONARIO
En esta funcionalidad se puede asignar, anular y editar informacién del funcionario
encargado del subsistema de archivo de acuerdo a su unidad.
Asignar funcionario
10 ASIGNACION DE USUARIOS encargado del area i ASIGNAR FUNCIONARIO

LISTA DE ASIGNACIONES DE USUARIOS A AREAS DE ARCHIVOS
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Mostrande del 0 al 0 de O registros Antarior Siguienta

5. GESTION DE ARCHIVOS

En este mddulo se realiza el cargado, administracion de documentos, estantes, carpetas y
cargado de archivos digitales, con las funcionalidades que se describen a continuacién:

"GESTION DE ARCHIVO DIGITAL"
UNIDAD DE ADMINISTRACION CATASTRAL

AREA "ARCHIVO DE CATASTRO"

BIENVENIDO ...

Este es el Médulo de Gestion de Archivos Digitales del GAMT, en el vas a poder realizar el registro y administracion de los archivos digitales del area de tu unidad dediante las
siguientes funcionalidades:

* Administracion de Informacion por tipos de Documentos
» Administracién de Estantes

« Administracién de Carpetas

+ Administracion de Archivos Digitales




5.1 INFORMACION DOCUMENTOS
En esta funcionalidad se puede visualizar una lista de los tipos de documentos, ademas de
agregar, editar y eliminar el tipo de documento de acuerdo al tipo de archivo.

@ rosanna.linares Agregar tipo de documento

B3 ADMINISTRACION INFORMACION DE DOCUMENTOS "ARCHIVO DE CATASTRO - UAC" de acuerda al tina de archiva
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5.2 ESTANTES

En esta funcionalidad se pude visualizar la lista de estantes, también agregar y editar. A su vez
visualizar una lista de estantes anulados. ver carpetas que estan agregadas en cada estante y
acceder a la informacién que existe dentro de ellas.

- ESTANTES + NUEVO ESTANTE [ JERERTTIRLEE

Acceder a la informacion
de la carpeta

ESTANTE CANTIDAD CARPETAS
1 DCU-E-1 1 W CARPETAS @ EDITA (=

“ CHITRAS CAEFETAS

Mostrando del 1 al 1 de 1 registros R Anterior Sifuiente
Editar informacion
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Mostrar 10 ¢ registros Buscar:

EEESTANTES
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5.3 CARPETAS

Aqui se puede visualizar la lista de todas las carpetas registradas con su respectivo detalle,
registrar nueva carpeta ademas de acceder a una lista de carpetas anuladas.

= CARPETAS

LISTA DE CARPETAS

Mostrar 10 # registros Buscar:
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B CARPETAS
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5.4 ARCHIVOS DIGITALES

Aqui se puede visualizar una lista de todos los archivos que hay en el drea y se podra descargar
el archivo digital de cada uno.

= ARCHIVOS

= LISTA DE TODOS LOS ARCHIVOS DEL AREA

Descargar archives digitales
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