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MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA 

 

1. INTRODUCCION 

El presente sistema de Información Web (SIART), ha sido desarrollado para la administración 

del área de archivo del municipio de Trinidad para facilitar el resguardo y manejo de la 

información de cada una de las unidades del GAMT. 

 

2. OBJETIVO DEL SISTEMA 

Realizar el resguardo de la información generada por todas las unidades, brindando 

confiabilidad de la información, mejorar la administración del archivo adecuándose a cada 

una de las unidades que conforman el GAMT.  

 

3. DESCRIPCION DEL DEL SISTEMA 

El Sistema "SIART" es un sistema de Información web desarrollado por la Dirección de 

Tecnologías de Información y Gobierno Electrónico dependiente de la Secretaría Municipal 

de Planificación y Organización Territorial, con la Finalidad de resguardar toda la 

información de los archivos físicos de todas las Unidades del GAMT en formato Digital 

mediante: 

• Configuraciones de Áreas de Archivos 

• Administración de Usuarios por áreas 

• Administración de tipos de documentos y archivos 

• Generación de Estantes 

• Generación de Carpetas 

• Cargado de Archivo en Formato Digital 

 

4. CONFIGURACIONES 

En este módulo se tienen todas las administraciones de configuraciones básicas para el uso 

del sistema con las siguientes funcionalidades para su configuración: 

 

 

 

4.1 AREAS 

En esta funcionalidad se podrán Realizar las siguientes configuraciones: 

 

• Ver detalle de cada área. 

• Editar y actualizar el nombre de la unidad, sigla del área. 

• Agregar tipo de documento. 

• Anular. 

• Asignar usuarios. 

 

 

 



 

 

 

 

 



4.2 TIPOS ARCHIVOS 

Aquí se puede administrar el tipo de archivo y de acuerdo a cada unidad agregando, anulando y 

editando cada uno de ellos. 

 

 

4.3  ASIGNAR FUNCIONARIO 

En esta funcionalidad se puede asignar, anular y editar información del funcionario 

encargado del subsistema de archivo de acuerdo a su unidad. 

 

5. GESTION DE ARCHIVOS 

En este módulo se realiza el cargado, administración de documentos, estantes, carpetas y 

cargado de archivos digitales, con las funcionalidades que se describen a continuación: 

 

 

 

 

 



5.1 INFORMACION DOCUMENTOS 

En esta funcionalidad se puede visualizar una lista de los tipos de documentos, además de 

agregar, editar y eliminar el tipo de documento de acuerdo al tipo de archivo. 

 

 

 

 

   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 están agregadas en cada estante y 

acceder a la información que existe dentro de ellas. 

 



5.3 CARPETAS 

Aquí se puede visualizar la lista de todas las carpetas registradas con su respectivo detalle, 

registrar nueva carpeta además de acceder a una lista de carpetas anuladas. 

  

 

 

 

 

 



 

 

5.4 ARCHIVOS DIGITALES 

Aquí se puede visualizar una lista de todos los archivos que hay en el área y se podrá descargar 

el archivo digital de cada uno. 
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