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1. Glosario de Terminos
a. SITRA: Sistema de gestion documental administrado por la Direccion de Gestion Documental y Archivo del Municipio
Metropolitano de Quito. Link de sistema: https:/sitra.quito.gob.ec
b. GADPRC: Acrénimo o abreviatura para referirse a Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Conocoto.
c. GTR: Referencia al sistema interinstitucional adaptado a las necesidades del GADPRC, Gestor de Tiempo y Recursos.
Link de sistema: https://www.gadconocoto.gob.ec/sistema
d. Backups: Termino en ingles para hacer referencia o traduccion de respaldos.
e. Sistema: Referencia a SITRA.
f.  Externos: Referencia a instituciones externas, ciudadanos o autoridades que no sean parte del GAPRC.
g. TICS: (Tecnologias de la Informacion y Comunicacion). Referencia a la Unidad de Tecnologia y Sistemas de la

Informacion o Unidad de Sistemas del GAD, para hacer una abreviatura.



https://sitra.quito.gob.ec/
https://www.gadconocoto.gob.ec/sistema/
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2. Aspectos generales

1.1. Introduccion

El presente instructivo pretende dar lineamientos que permitan poner en ejecucion las politicas, procedimientos, obligaciones y
sanciones relacionados al manejo y resguardo de la informacion generada por las diferentes instancias del Gobierno
Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Conocoto, con el fin de mantener la integridad y disponibilidad de la
informacion, fomentar la eficiencia de los procesos a través de las herramientas de sistema SITRA.

1.2. Base Legal

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 227 sefiala: "La administracién publica constituye un servicio a
la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion™;

Quie, el articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 92, publicada en Registro Oficial 265 de 16 de Junio de 1982
establece que: "Constituye Patrimonio del Estado la documentacion bésica que actualmente existe o que en adelante se produjere
en los archivos de todas las Instituciones de los sectores publicos, y privado, asi como la de personas particulares, que sean
calificadas como tal Patrimonio por el Comité Ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios
historicos, economicos, sociales, juridicos y de cualquier indole (...)";

Quie, el inciso primero del articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el
Suplemento del Registro Oficial nimero 337, de 18 de mayo del 2004, establece que: "Es responsabilidad de las instituciones
publicas, personas juridicas de derecho publico y demés entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln
caso se justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para impedir u
obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién publica, peor ain su destruccion”;

Que, la Reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos (EOGOP), establece: Atribuciones y
responsabilidades y entregables de secretaria general- Gestion de Documentacion y Archivo: Coordinar los procesos de registros
fisicos y virtuales de la gestion de secretaria general, Presidencia y Unidades del GAD Parroquial. i. Atribuciones y
responsabilidades y entregables de Tecnologias de Informacion y Comunicacién - Gestion de Administrativa y TICs: Coordinar y
gestionar el respaldo de informacién digital de la institucion. Atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Comunicacion:
Generar campafias de comunicacion interna sobre buenas costumbres y manejo adecuado de los bienes del GAD Parroquial.

Que, mediante el documento No. GADPR-CR-2023- MEMORANDO-SIS-007 el 25 de septiembre del 2023 se aprueba la
Resolucién administrativa para uso del sistema de gestion documental SITRA, donde este dice: “...se solicita que todos los
funcionarios que ya posean usuario en SITRA ocupen el sistema para realizar oficios, memorandos, actas, informes, otros
documentos relacionados con el trabajo institucional. ”

1.3.  Objetivos del protocolo

1. Garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion Institucional, mediante el uso que del sistema

SITRA del municipio de Quito que aporta con la gestion documental.

Construir una memoria documental que ayude a fomentar la transparencia en la gestion publica.

Mejorar el servicio para la ciudadania en general ofreciendo una gestién de procesos mas agil.

4. Promover el uso de tecnologias como buena practica de cuidado del medio ambiente al utilizar menos papel y tinta para la
gestion puablica.

5. Establecer obligaciones y sanciones para el uso del sistema, en pro de cumplir todos los objetivos del protocolo.

wnN
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1.4. Alcance

El protocolo tiene como alcance total a todos los funcionarios y autoridades del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial
Rural de Conocoto quienes posean cuenta en el sistema SITRA dentro de la organizacion estructural del GAD.

1.5. Revisiony Actualizacion

El presente protocolo de instrucciones requerira una revision anual, tanto por necesidades institucionales como cuando surjan
cambios significativos en los &ambitos operativos, legales, tecnoldgicos, econémicos, entre otros. EI mismo debera estar revisado y
firmado por las areas responsables que son Juridico, Secretaria, Talento Humano y Sistemas.

1.6. Cumplimiento

Con el fin de asegurar el pleno cumplimiento de sus responsabilidades, los funcionarios y autoridades del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Conocoto que utilizan el sistema SITRA y trabajan en beneficio de los ciudadanos a quienes tienen el honor de
Servir.

3. Responsables y sus normativas generales

2.1.  Usuario general

1. Usuario general: Es todo funcionario o autoridad de la institucién que genera y procesa informacion propia o externa.

Responsable de hacer un uso adecuado de la informacion, la misma que deber estar ordenada y clasificada en su

computador, cumpliendo con las normas y politicas internas establecidas.

Responsable de notificar intermitencias en el sistema al administrador descentralizado de la institucion (TICS).

Revisar con frecuencia diaria el sistema para constatar los documentos recibidos, informados o reasignados.

Utilizar sistema como medio oficial de comunicacion interna y externa, para envio de memorandos, oficios y otros.

Utilizar tipo de documento memorando, para comunicacion interna entre autoridades o funcionarios de la misma

institucion.

Todo memorando debe ser realizado y enviado con copia a Secretaria Administrativa.

8. Utilizar tipo de documento oficio, para comunicacién externa. Los oficios deberan salir como remitente desde la cuenta de
la maxima autoridad, y llegar a la maxima autoridad como remitente, o a ciudadano si aplica el caso.

9. Hacer uso correcto del sistema, haciendo referencia a temas estrictamente institucionales.

10. Solicitar respaldo personal en el sistema cuando indique la unidad de Sistemas, o al terminar su gestion.

11. En caso de desvinculacién de la institucion, debe reasignar documentos o procesos pendientes a coordinacion de despacho.

12. Revisar e informarse con el tutorial basico anexado o el subido en el siguiente link: https://www.gadconocoto.gob.ec/wp-
content/uploads/2024/04/sitra_basico_marzo_2024.pdf

N

S

~

2.2.  Usuario ventanilla

1. Usuario Ventanilla: Es todo funcionario o autoridad del GADPRC que recepta documentos desde ventanilla, es decir,
recepta documentos de externos, como ciudadanos, u otras instituciones.

2. Responsable de hacer uso adecuado de la informacion, la misma que debera ser ordenada y clasificada en su computador,
cumpliendo con las normas y politicas internas establecidas.

3. Notificar el mal uso del sistema o incongruencias del uso a unidad de sistemas.

4. Ingresar oficios de externos, y poner como remitente a la maxima autoridad, con copia al funcionario o autoridad en caso
de que el documento sea dirigido a este. Siempre con copia a Secretaria Administrativa y Coordinacién de Despacho de
Presidencia, con el fin de que se pueda tener informacion del estado del documento en caso de requerirse.
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2.3. Unidad de Tecnologiay Sistemas de la Informacion

1. Unidad de tecnologia y sistemas de la informacion o TICS, se refiere a todo el conjunto de funcionarios en el area o el
encargado de realizar las actividades competentes de la misma.

2. Recepcion de solicitudes para cambios de contrasefia, cambios de denominacidon o en la estructura de los funcionarios de la
institucion.

3. Recepcion de solicitudes para certificado de no poseer pendientes al momento de cese funciones en la institucion.

4. Sumillar hoja de paz y salvo en caso de que el funcionario posea el certificado de no tener pendientes en el sistema.

5. Recepcion de notificaciones desde secretaria administrativa sobre el mal uso del sistema y envio de detalles a Talento
Humano.

6. Recepcion de numero de respaldo mediante GTR para gestionar registro del proceso y notificacion de descarga.

7. Envio de solicitudes de cambios de contrasefia, de creacién de certificados, respaldos, cambio de denominacion, cambios
de estructura, u otros relacionados, a la administracion central del sistema.

8. Realizar un informe mensual de uso del sistema mediante los reportes incluidos en las herramientas de este, publicandose
en la pagina institucional a forma de transparencia y datos abiertos.

2.4. Unidad Administrativa - Talento Humano

1. Notificar el ingreso de nuevos funcionarios a la Unidad de Sistemas, para realizar la solicitud de creacién de usuario, es
necesario entregar contrato firmado, y si el usuario posee firma electrénica en archivo o token.

2. Notificar el cese de funcionarios a la Unidad de Sistemas para solicitar al municipio de certificado de no tener documentos
pendientes, es necesario entregar la accion de personal de finalizacién del contrato.

3. Notificar a la unidad de Sistemas en caso de movimiento de personal a otra area o cambio de denominacién, con la accion
de personal pertinente al caso.

4. Notificar de forma verbal el primer incumplimiento, notificar de forma escrita correo en segundo incumplimiento y
notificar mediante memorando a los funcionarios que realicen mal uso del sistema en mas de dos ocasiones como
sugerencia de que la adopcion del sistema nos sujeta a reglas de la entidad rectora del Municipio de Quito y es preciso usar
bien el sistema.

2.5. Unidad de Comunicacion Institucional

Unidad de Comunicacién Institucional hace referencia al funcionario o funcionarios del area de comunicacion.

2. Realizar la difusién de los protocolos de uso interno como comunicacion interna promoviendo las buenas practicas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Conocoto.

3. Difundir las estadisticas relacionadas con el uso de SITRA y de papel fisico que no se utiliza gracias al uso del sistema de

gestion documental en las redes sociales al menos en periodos bimensuales.

=

2.6. Unidad de Secretaria General

1. Unidad de secretaria general hace referencia al funcionario o funcionarios del &rea de secretaria.

Solicitar el respaldo de los documentos digitales de SITRA a los funcionarios que estan dejando la institucion.

3. Respaldar en el archivo de secretaria general la documentacion pertinente de SITRA dentro del proceso de gestion
documental.

4. Coordinar con Unidad de Sistemas para la generacién de respaldos continuos de los documentos generados en el sistema
para almacenamiento.

5. Realizar el papel de veeduria de existencia de informacién y memoria de la institucion.

N
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4.

Se mencionan varios procesos basicos para el uso de SITRA, no obstante, la herramienta posee muchas funcionalidades que no se
mencionan en el presente documento.

Protocolo para uso de SITRA

4.1.  Proceso otorgamiento de credenciales — Vinculacion de funcionarios
Nro. Actividad Responsable Descripcion
Notificar la entrada del Unidad Administrativa - Notificacion de la entrada a la institucién del nuevo funcionario,
1 . . . -
funcionario Talento Humano enviando por digital el contrato a TICS.
El nuevo funcionario debera llenar el formulario solicitando la
Llenar formulario de - creacion de su cuenta, dando sus datos completos: Nombres, rol,
2 - Usuario general . . : .
solicitud en TICS cedula, area, jefe o no, firma en archivo o token y correo
institucional.
. . Unidad de Tecnologia y El encargado de SITRA de TICS debera gestionar la solicitar con
Envio de solicitud de - LS - it .
3 Sistemas de la la administracion central para la creacion del nuevo usuario en el
nueva cuenta . :
Informacion sistema.
Firmado de hoja de Unldg(iisgeem'l;gcgé)llgglay Se entregardn las credenciales pertinentes incluyendo las de
4 | credenciales . SITRA en una hoja para que firme recibido el nuevo funcionario.
Informacién
. Debera cambiar la contrasefia temporal que se la ha asignado, la
Uso y cambio de . = . .
5 = Usuario general contrasefia temporal se bloquea después de 15 dias, por lo que, es
contrasefia p L -
preciso cambiarla inmediatamente.
Hacer uso correcto del sistema y capacitarse a través de los
6 Hacer uso correcto Usuario general tutoriales o capacitaciones en el GAD para aprender a utilizar
todas las funciones adecuadamente.
4.2.  Proceso de envio de documentos - generalidades
Nro. Actividad Responsable Descripcion
Ingresar al sistema, utilizando cualquier navegador web, como Chrome
. . mediante el siguiente link: https:/sitra.quito.gob.ec/
1 Entrar al sistema Usuario general Una vez en la plataforma de inicio, ingresar con su usuario que es la cédula
de identificacion y la clave personal.
Se debe tener clara la estructura a la cual pertenece debido a que solo podra
- enviar documentos a las personas de su area, y en caso de que se necesite
2 Estructura Usuario general - - - . - . . -
enviar a otro funcionario de otra area, primero deberd enviar a su jefe
inmediato.
3 Nuevo documento Usuario general Presionar el boton en la izquierda superior con el nombre “NUEVO”
Se debera redactar el texto del documento en el espacio en blanco de la
Redactar el Usuario general plataforma, se recomienda utilizar un editor de texto adicional como
4 documento g Microsoft Word para redactar para corregir faltas ortograficas, y luego
copiar y pegar el texto en el campo de SITRA.
Presionar el boton amarillo “Buscar De/Para”, se abrird una ventana
Escoger emergente, escoger en la barra desplegable la institucion de o los
5 destinatarios y Usuario general destinatarios y/o copias. Escribir el nombre y buscar, escoger entre los
copias botones “Para”, “De” o “Copia”. Una vez seleccionados los datos a colocar n
el documento presionar abajo “ACEPTAR”
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En la lista desplegable escoger el tipo de documento que va a envia o
E . reasignar. Se recuerda que, de forma general, Memorando es un documento
scoger tipo de . : Do ! R
Usuario general para uso interno en las instituciones y Oficio para otras instituciones o
6 documento . . . - .
ciudadanos. Existen varios tipos de documentos. Cada uno generard un
secuencial automatico dependiendo su &rea en la institucion.
Una vez redactado, escogido los destinatarios, copias o remitente de ser el
. caso, escogido el tipo de documento, la categoria, y haber escrito el asunto,
7 Aceptar Usuario General . . A . " - ,
se deberd presionar en el boton amarillo “Aceptar”. Esto guardara el
documento en la bandeja “En Elaboraciéon”.
Boton “Firmar y enviar”, sirve enviar el documento donde usted es el
. . remitente. En este caso debera firmar con su firma electrénica y el cliente
8 Firmary Enviar / Usuario G | fi d tomati t
Reasignar suario Genera irma que se descarga automaticamente. _
Boton “Reasignar” sirve para poner el documento ya elaborado en la bandeja
de elaboracién de otro usuario, esta funcién se utiliza mucho en caso de que
4.3.  Proceso de comunicacion interinstitucional
Nro. Actividad Responsable Descripcién
. . Se debera realizar la revision constante de sus bandejas en caso de que se le
Revisar bandejas de . . . . . -
1 recibidos Usuario general envie o reasigne. Revisando que hay documentos que tienen tiempos de
cumplimiento.
Revisar bandejas de . En esta bandeja tiene todos los borradores o documentos que se iniciaron,
2 - Usuario general - . .
En Elaboracion desde su perfil o le reasignaron para que envie a su nombre.
Bandeja de . En esta bandeja se visualizaran todos los documentos que el usuario a
2 - Usuario general -
reasignados reasignando a otros.
4.4.  Proceso de revocacion de credenciales — Desvinculacion de funcionarios
Nro. Actividad Responsable Descripcion
Notificar la salida del _L_Jnlda_d Nc_>t|f|caC|on de la salida de la institucién del funcnonano,_qune_:rj tuvo
1 funci . Administrativay de | asignado un computador personal y SITRA, dar la terminacion del
uncionario
Talento Humano contrato.
- Unidad Una semana previa a la desvinculacién del funcionario, se debera notificar
Notificar a los S - . - - :
2 funci - Administrativay de | a los funcionarios que ya no deben emitir documentos al funcionario
uncionarios -
Talento Humano saliente.
. El usuario que esta préximo a desvincularse de la institucion, una semana
Dejar en orden todos . A - : -
3 Usuario general antes, debera dejar en cero todas sus bandejas para que se posible recibir el
los documentos o
certificado.
Llenar el formulario . - - -
de solicitud respaldo y Usuario general Deb_e_ra llenar el formularlq de solicitud para el respaldo y emisién de
4 e certificado de no tener pendientes en SITRA.
certificado
. . Unidad de . - - . .
Envio y recepcion de : Enviard la solicitud de certificado de SITRA que el funcionario cesante
- Tecnologia y : s A e
5 solicitud de - lleno previamente, al recibir debera remitir el certificado a TTHH y el
certificado Sistemas d.(? la respaldo a Secretaria
Informacion '
Certifli_ca(_jo de Unidad
6 cumplimiento para Administrativay de | Adjuntar certificado al archivo del funcionario cesante
item de hoja de Paz y Talento Humano
Salvo
7 Respaldo de Secretaria Sumar al archivo digital, los documentos del funcionario cesante.
documentos '
. Unidad de
Firma de documento : - . . .
8 de respaldo de Tecnologla y Generacion de! docume_n,to que deja_ constancia que se ha obtenido el
: ) Sistemas de la respaldo de la informacion del funcionario saliente. (Anexo 1)
informacion -
Informacion
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5. AnNexos

Anexo 1: Informacion basica SITRA

RROQUIAL 2023-2027

® ('oN

COlo

RENACE

SITRA

SISTEMA DE TRAMITES

Maritza Vargas | Valeria Venegas

Fecha: 22/03/2024

CARACTERISTICAS

FUNCIONES EN BOTONES

Y BANDEJAS
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1. Inicio de SITRA

RENACE

SITRA

SISTEMA DE TRAMITES

”N

GAD del Distrito Metropolitano de Quito - 2024

(835300 60 ol 55103 00 9astion documenal do MK wsse MINKA, 000 8C)

2 . Caracteristicas / Funciones 1

(bNO
RENACE
lcono Nombre Usos

‘ ‘ Eliminar * Eliminar documentos de la Bandeja de Elaboracién, Informados o Eliminados

Eliminar

\ I Reasignar * Reasignar documento (jerarquia de organigrama) (como pasar de doc a otro escritorio)

llea;i-gnar

'o' Informar « Dar conocimiento a otro funcionario de la institucién ( no aplica jerarquias)

Informar

e Comentar « Comentar documento en cualquiera de las etapas del proceso, en cualquier bandeja

Comentar

" Archivar * Finalizar con el proceso de un documento

frchivar

o Restaurar * Restaurar documento archivado

Restaurar
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3. Caracteristicas / Funciones 2

Nombre RENACE

@ Recuperar * Recuperar documentos reasignados o terceros
Recuperar
@ Firmar Enviar ¢ Firmar y enviar documento después de crearlos o editarlos

Firmar-Enviar

Enviar fisico * Enviar fisico desde bandeja de no enviados
Enviar digital * Enviar digital desde bandeja de no enviados
Enviar Digital
e Nueva tarea ¢ Crear nueva tarea de un documento
Nueva Tarea
@ Carp. Virtual e Asignar a carpeta virtual ( actualmente no disponible)

Carp. Virtual

4 . Entorno visual / Menu vertical izquierdo %’
ONO

25 sitra.quito.gob.ec

RENACE

SisTEmAa E TRAMITES

S. 1 m GAD del Distrito Metropolitano de Quito H ﬂ
- S O

(Serv.) Alejandro Patricio Ortiz Mendoza / Institucién: GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO / Area: GADPRC - ADMINISTRATIVO / Puesto:

Texto a Buscar [

to, Namero de Documento, Numero de Referencia
NUEVO

Tipo de Documento: | Todos >

e
= Bandejas e O @ @ @ @ O NoLeidos O Leidos @ Todos
En Elaboracion (0)

: A Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt+R))
Reasignar  Informar Archivar Comentar Nueva larea Carp. Virtual
No. de registros encontrados: 0

ey o] [[]on Jomoo [ oteommesn  |wi;ecoowesew ~  Juessees [eeessec |
-

Recibidos (0)

Enviados (73)
Tareas Recibidas (0) Pagina 1/1
Tareas Enviadas (3/3)

! Otras Bandejas

* Administracion

Administracién

* Otros

Bisqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

2202 4

Carpetas Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes ¥
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5. Caracteristicas / Bandejas @’

(bNO
QEN,;!;(E)
Bandeja Descripcién
L Bandeja donde aun se pueden editar los ¢ Guardar documentos como borrador
En elaboracion . .
documentos * Reasignar para que otro firme
Recibidos Bandeja en donde se reciben los documentos * Recibir documentos como destinatario
de forma general ¢ Recibir documentos como reasignados
, Bandeja en donde se guardan los * Guardar docs. listos para firmar elect.
No enviados . ) ) .
documentos no enviados no se puede editar * Guardar docs. listos para entrega fisica
Enviados Bandeja donde se guardan los documentos ¢ Guardar documentos enviados
enviados * No guarda documentos reasignados
. . o ¢ Visualizar estado, avance, de tareas
Tareas recibidas Bandeja para guardar tareas recibidas .
asignadas
3 . L * Visualizar estado, avance, de tareas
Tareas enviadas Bandeja para guardar tareas recibidas enviadas

6 . Caracteristicas / Otras Bandejas @'

(LNO
COolo
RENACE
Bandeja Descripcion Usos
¢ Eliminar documentos de la Bandeja de
. Bandeja donde se almacenan documentos En Elaboracién
Eliminados L -
eliminados e Se pueden eliminar, restaurar y
comentar
¢ Guardar documentos enviados como
. Bandeja en donde se guardan los reasignados
Reasignados X
documentos reasignados ¢ Se pueden recuperar, restaurar,
comentar, copiar, informar.
. ¢ Finalizar el proceso de gestién
. Bandeja en donde se guardan documentos
Archivados . documental
que cumplieron el proceso
¢ Se pueden comentar y restaurar
e Observar documentos de los cuales nos
Bandeja donde se guardan documentos estan informado
Informados . )
informados * Solo se puede comentar, copiar y
eliminar
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7 . Caracteristicas / Administracion

(ONO
COolo

RENACE

Bandeja Descripcién Usos
. - y . L .. * Opcion para cambiar la contrasefia
Cambio de contrasefia Opcién de mddulo de Administracion peion p ~
sabiendo la contrasefia actual.
. . > . . . e Crear listas de envio para mejorar
Listas de envio Opcidn de modulo de Administracion . . p L )
tiempos de envio y eficiencia.
¢ Compartir bandejas para no tener la
Bandejas compartidas Opcion de médulo de Administracion necesidad de ingresar al perfil de otro
funcionario.
Respaldo de documentos Opcién de moédulo de Administracion * Solicitud de respaldo de documentos

8 . Caracteristicas / Otros

Bandeja Descripcion

Realizar busquedas de documentos dentro

Busqueda avanzada 2
de la institucion

&

A

@NO

RENACE

Usos

Para buscar la informacion del estado
de un documento o proceso.

Realizar la busqueda de un documento para

Seguimiento de documentos )
saber el estado y usuario actual

Visualizar de forma sencilla el estado de
un documento o proceso

Opcién de organizar carpetas virtuales
Carpetas Virtuales dentro de sitra (aun no configurado para
GADPRC)

Crear carpetas para organizaciéon
(Funcién no disponible aun)

Bandeja para almacenamiento de no

Aqui llegan los documentos que no han

Por imprimir : A 3 P
enviados sido enviados electrénicamente

e Exportar reportes de diferentes tipos

Reportes Opcioén para visualizar y descargar reportes e Conocer el estado de los documentos

por area, por funcionario
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FUNCION

ASOCIAR

DOCUMENTOS

1. Funcion / Asociar documento @'

RENACE
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1. Funcion / Asociar documento

(BNO
CO

RENACE

=

=

Boton de asociar aun no habilitado

NUEVO
s G
* Bandeias
En Eloboracién (0) L I ——— — s — - —
Recibidos (0)
No Enviados (2) .
Beslatos 033 Tipo do Documento: oficio v Cotogoria: [Nomal v Tipicacion: | Si tipficacién v
No. Reterencla
Tareas Recibidas (0)
Asunto. yz
areas Enviadas (3/3
" " Ll Cuerpo del Documento:
—OuwasBandejas =
BB 7 yuxx - LN m=0 v A - »

Eliminados (0)

Reasignados (37)

~ Administracién

Administracion

* Otros
Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos.

Carpetes Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes

De mi consideracién:

Con sentimientos de distinguida consideracion

1. Funcion / Asociar documento

Editar

RENACE

b. Aceptary Editar

a: GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO / Are

©00C0O00

umento: GADPRCO-ADM-2024-124-TEMP ‘

Anexos

N

Aceptar

ierv.) Sonia Hipatia Puebla FEZIRRS

os del Documento

Anercn p—
ierv) Alejandro Patricio Ortiz Mendoza Facha/da Registrad] 2024-03-01 (GMT-5)
Asunto: Capacitacion SITRA
Documento: vista Previa del Documento
Nota De: (Serv) St Alejandro Patricio Ortiz Mendoza,
| Para: (Serv) Sra. Sonia Hipatia Puebla Pazmifio, f
Nivel de Seguridad: Publico  ©
| Capacitacién SITRA Catmgoria:| Nomal
Notas:
Metadatos:

m ¥ B I U X x?

mof1 - +

* ADM: Este documento no tiene metadato de

Automatic Zoom-
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1. Funcion / Asociar documento

C.

(BNO

RENACE

SR ——
I\ GAD del Distrito Metropolitano de Quito

TRAMITES

Ty, Presionar botén

Informacién del Docu

Anexos Opciones de Impresion
Nombre Titulo
Para: (Serv.)Sonia Hipatia Puebla Pazmifio Sefora
De: (Serv.)Alejandro Patricio Ortiz Mendoza Sefior
Nota v
Tipo de D =

Sin tipificacion

No. Referencia:

Asunto: Capacnacuo’n SITRA

Cuerpo del Documento:  ygrsion: | 2024-03-0115:16 PM v
Ta..'¥| B I UX,x2 E & & |- E

0= O Fuente *|| A.~ A~ @ [5 Fuente HTML

(ONO

RENACE

1. Funcion / Asociar documento

d.

GADPRCO-SADM-2023-0112-E

Escoger

No. de registros encontrados

usg:ar l

Fecha

Documento Romitonts

GADPRCO-  GADPRCO- 202 PUNTO DE  Sonia Hipatia Sonia Hipatia Delia Alexandra Oficio Antecedente
PRS-2023- SADM-2023- 18:23:17 RED Puebla Puebla Jaramillo
0134-0 0112-E HABILITADO Pazmifio Pazmifio Gonzalez

(GADPRCO) (GADPRCO)
GADPRCO- GADPRCO- 2023-11-21 PUNTO DE Raisa Galina Sonia Hipatia Raisa Galina  Oficio Antecedente
PRS-2023- SADM-2023- 18:23:17 RED Patricia Puebla Patricia Noboa
0134-0 0112-E HABILITADO Noboa Pazmifio Morales

Morales (GADPRCO) (GADPRCO)

(GADPRCO)
GADPRCO- GADPRCO- 2023-11-21 PUNTO DE  Alejandro Sonia Hipatia Alejandro Oficio Antecedente
PRS-2023- SADM-2023- 18:23:17 RED Patricio Ortiz Puebla Patricio Ortiz
0134-0 0112-E HABILITADO Mendoza Pazmifio Mendoza

(GADPRCO) (GADPRCO) (GADPRCO)
GADPRCO-  GADPRCO- 2023-11-21 PUNTO DE  Stephany Sonia Hipatia Stephany Oficio Antecedente
PRS-2023- SADM-2023- 18:23:17 RED Valeria Puebla Valeria Venegas
0134-0 0112-E HABILITADO Venegas Pazmifio Jaramillo

Jaramillo  (GADPRCO) (GADPRCO)

(GADPRCO)
GADPRCO-  GADPRCO- 2023-11-21 PUNTO DE  Sonia Hipatia Sonia Hipatia Delia Alexandra Oficio Antecedente
PRS-2023- SADM-2023- 18:23:17 RED Puebla Puebla Jaramillo
0134-0 0112-E HABILITADO Pazmifio Pazmifio Gonzalez
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FUNCION

REASIGNAR

1. Funcidn / Reasignar @
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1. Funcién / Reasignar %

RENACE

GAD del Distrito Metropolitano de Quito

R
Mo Gt
~_Bandcias
‘Nombre Titulo Puesto
s

No Enviedos (2)
Enviados (73) Tipoide Oocumients: [Ocls L Categoria: | Nomnal v Tipificacion:  Sin tipificacion v
No. Referencla
Tareas Recibidas (0)
Asumo p.
Tareas Enviadas (3/3
Ll Cuerpo del Documento:
* owas as = = = — —— -
B BIyUx,x EES 5§ ExpeE mM=0 ® A-A-@
Eliminados (0)
Reasignados (37) De mi consideracion:
Archivados (94)
Informados (4)
Con sentimientos de distinguida consideracion

~_Administracién

Administracion

* Otros

Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos.

Carpetes Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes

1. Funcion / Reasignar . o
(ONO

RENACE

GAD del Distrito Metropolitano de Quito

Usuario: | (Ser:) Alsjandro Patricio Ortix Mendoza / Institucion: GAD PARROGUIAL RURAL CONOCOTO | Area: GADPRC - ADMINISTRATIVO / Pussto: |
NUEVO

 tormacen det 0o AL Opcres e

~ Bandejas

Recibidos (0)
No Enviados (2)
Enviados (73) Teide Docmente:

= .
e e ACEPEAF

Asunto:
Tareas Envisdas (3/3)

Z
Cuerpo del Documento:
* Otras Bandejas = = . =
S B yUux,x ES= = xR o=a 3 IF o
Eliminados (0)
Reasignados (37) De mi consideracion:
Archivados (94)
Informados (4)
Con sentimientos de distinguida consideracién
= A ion

Administracion

=Owos \
Bisqueds Avanzada
Seguimianto da
utos
Carpetos Virtusles
Por Imprimir (0)

Reportes
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1. Funcién / Reasignar

C. Reasignar

io Ortiz Mendoza / Institucion: GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO /

O 0 00 0 O O

asi
umento: GADPRCC ~ w2 A24-TEMP
os del Documento

msotén reasignar

Fecha de Registro: 2024-03-01 (GMT-5)
Asunto:  Capacitacion SITRA
Documento: vista Previa del Documento
De: | (Serv,) Sr. Alejandro Patricio Ortiz Mendoza,
Para: (Serv) Sra. Sonia Hipatia Puebla Pazmifio, f
Nivel de Seguridad: Pablico P’
Normal P74

Carpetas

Categoria:
Notas:
Metadatos:

ADM: Este documento no tiene metadato de

1 oft — 4+ Automatic Zoom:

1. Funcién / Reasignar

3. Reasignarya creado.

25 sitraquito.gob.ec

(BNO

RENACE

Tlempo

> como "Revisado Por"

arcar este documento com

Area

nico de Gestion Organizacional

GADPRC - ADMINISTRATIVO v

GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO
GADPRC - ADMINISTRATIVO

GADPRG - COMUNICACION d/mm/aaaa:

GADPRC - DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

GADPRC - FINANCIERO

GADPRC - JURIDICO

GADPRC - OBRAS PUBLICAS

GADPRC - PARTICIPACION Y VINCULACION Funcionario

GADPRC - PLANIFICACION
GADPRC PRESIDENCIA ‘

_| GADPRC - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

GADPRC - SECRETARIA GENERAL
GADPRC - SECRETARIA GENERAL - JUNTA PARROQUIAL

[0 Comentario [

Gabriela Marget Jara LUZUraga Alejandro Patricio Ortiz Mendoza 2
(GADPRCO) (GADPRCO) (<

Paaina 1/1

RENACE

=y,

| (Serv.) Alsjandro Patricio Ortiz Mendoza / Institucion: ¢

GAD del Distrito Metropolitano de Quito

NUEVO
Ll Ll
* Bandejas -
Titulo, Puesto
€n Eloboracién (0) - Serv) Alejandro Paricio Otz Wendoza Se Asistente e TIC o
Recibidos (0)
No Enviados (2) - ‘
Sesiodes 03) Tipo de Documento: Oficio v Categoria: | Nommai v Tipificacion: | Sin tpiicacién v
Tareas Recibidas (0) o P
Asunto: { V.
Toreas Enviadas (3/3) | o
= Ouwas Bandejas i c I3 m
Otras Bandejas ¥ B yunx E = E %R m=0 . Fuents HTA

Eliminados (0)

Reasignados (37) De mi consideracion:
Archivados (94)

Informados (4)
Con sentimientos de distinguida consideracién
*_Administracién

Administracion

~ Otros
Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetes Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes
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1. Funcién / Reasignar

v
v
v
v

-—
M

uncion / Reasignar

C. Reasignar

io Ortiz Mendoza / Institucién: GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO /

asignar __Informar _ Firmar Enviar Nueva Tare.

1 .
Botdn reasignar
jrtorma 8 cecorrido Carpetas
Fecha de Registro: 2024-03-01 (GMT-5)
Asunto: Capacitacion SITRA
Documento: vista Previa del Documenta

De: (Serv) Sr. Alejandro Patricio Ortiz Mendoza.

Para: (Serv) Sra Sonia Hipatia Puebla Pazmifio,
Nivel de Seguridad: Publico 8
Categoria: Normal &
Notas:
ADM: Este no tiene metadato de

Page 1 oft — 4+ Automatic Zoom:

3. Realizar acciones.

&

(BNO

RENACE

Realizar lo que se ha solicitado en el comentario de la resignacion

Adjuntar documentos necesarios como anexos

Realizar otros documentos, o correciones en los anexos

Revisar y emitir comentario segun lo solicitado

(ONO

RENACE

Tlempo

> como "Revisado Por"

arcar este documento com

GADPRC - ADMINISTRATIVO

S GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO

GADPRC - ADMINISTRATIVO

GADPRC - COMUNICACION dimmiaaaa:
B | GADPRC - DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

GADPRC - FINANCIERO
GADPRC - JURIDICO
Area GADPRC - OBRAS PUBLICAS
GADPRC - PLANIFICACION
GADPRC PRESIDENCIA

GADPRC - SECRETARIA GENERAL

| GADPRC - SECRETARIA GENERAL - JUNTA PARROQUIAL

GADPRC - PARTICIPACION Y VINCULACION

Funcionario

GADPRC - SECRETARIA ADMINISTRATIVA ‘

[ Comentario [

nico de Gestion Organizacional

Gabriela Marget Jara LUZUraga
(GADPRCO)

Alejandro Patricio Ortiz Mendoza 2
(GADPRCO) («©

Paaina 1/1
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FUNCION

RESPONDER

1. Funcién / Responder @'
Mo

RENACE
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1. Funcién / Responder

b Botones de responder

SISTEMA DE TRAMITES

(Serv.) Alejandro Patricio Ortiz Mendoza / Institucién: GAD PARROQUIAL RURAL CO

0000

En Elaboracioén (1),
recividos (/1) SOlO remitente
No Enviados (2) iz
Enviados (73)

Tareas Recibidas (0)

Tareas Enviadas (3/3)

Bandeja entrada |- ovassandejas
Eliminados (0)
Reasignados (37)
Archivados (94)

Informados (4)

'Y Administracién

Administracion

1. Funciéon / Responder
c.

Datos del Documento

(BNO

RENACE

— e et e tee trre e e

firchiv

NUEVO = J
Responder Resp.atodos Reasignar _Informar
* Bandejas < .ner..0: GADPRCO-ADN ~"74-0075-M

= ” ¢

§

2024-02-"”Atod°s

i ~ hico de ¢

Ver Documento Verificar Firma
1724541030 GABRIELA

Funcionet

(Serv,) Sra. Gabriela Marget Jara Luz

(Serv,) Sra. Sara Veronica Reinoso C
(Serv.) Sr. Alejandro Patricio Ortiz Me
(Serv.) Sra. Grecia Paola Nogales Vill
(Serv.) Sr. Andres Alejandro Ordofiez
(Serv,) Sr. Hugo Eugenio Tarapues Bt
(Serv.) Sra. Maritza Estefania Vargas
(Serv.) Sr. Over Melecio Maza Chuqu
(Serv.) Sr. David Enrique Carrera Her
(Serv,) Srta. Stephany Valeria Venegz
(Serv.) Srta. Alejandra Salome Reinos
(Serv.) Sra. Amanda Soledad Zurita B
(Serv.) St. Francisco Xavier Gallardo '

(ONO

RENACE

GAD del Distrito Metropolitano de Quito

NUEVO

Anexos Opeiones de b eson
~_Bandcjas

; Nomore Tiudo Puesto

5 Eborucbe (¢) e Serv) Ajaneo Patico Orez Uendoze Sefio stente de TIC ‘GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO
Recibidos (0)
No Enviados (2) =
s 5 Tio de Documento: Gficio v Categoria: [Nomai Tiificacion: | Sin tpiicacion =

No.Referencia
Tareas Recibidas (0)

Asunto: { v
areas eavisdas
¥ . he (39} Cuerpo del Documento:
* Otras Bandejas - = . —— e ==

BB 7 Uuxx E& 3 |EE kK S A A~ @ ] Fuente HTMI

Eliminados (0)
Reasignados (37) De mi consideracion:
Archivados (94)

Informados (4)
Con sentimieg

T — Documento de referencia

Administracion

~ Otros
Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetes Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes
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1. Funcion / Actualizar documentos -t
(8)

Documento enviado o ecbido o
d.

atricio Ortiz Mendoza / Institucién: GAD PARROQUIAL RURAL CONOCOTO / Area: GADPRC TVINISTRATIVO / Puesto:

0. Documento: GADPRCO-ADM-2024-0075-M Usuario actual:
“  Datos del Documento

R —— e ——
Alejandio Patricio Ortiz Mendoza

womacinsocoes. [CTICRINN,  Recovide  Cupess bees Tares

Archivos anexos al documento

Fecha: 2024-02-16 17:37:18 (GMT-5) =
@ reforma al estatuto gadpre 2023-2024.part1.rar
Usuario: Gabriela Marget Jara Luzuriaga (GADPRCO)

Fecha: 2024-02-16 17:37:18 (GMT-5 =
@ rma al estatuto gadpre 2023-2024.part2.rar ! )
Usuario: Gabriela Marget Jara Luzuriaga (GADPRCO)

Fecha: 2024-02-16 17:37:18 (GMT-5 (O
@ reforma al estatuto gadpre 2023-2024 part3.rar ‘ )
Usuario: Gabriela Marget Jara Luzuriaga (GADPRCQO)

uede subir archivos con un tamafio méximo de: 10 MB
_— Medio de
ERRAESI

Choose File | No file chosen @ Erectronico

4 O Fisico

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Firma Digital".

1. Funcion / Actualizar documentos

NO

Colo
b. Actualizar anexos.

0. Documento: GADPRCO-ADM-2024-0075-M

Alejandro Patricio Ortf

Informacion dei Docu. [N, Recorrido Carpetas Does. [ (DT

Archivos anexos al documento

Informacién del Docu. Recorrido Carpetas Dees. Tan
iﬁ reforma al estatuto gadprc 2023-2024.parti.rar Archivos anexos al documento
Fech
[ reforma al estatuto gadprc 2023-2024.part1.rar
@ reforma al estatuto gadprc 2023.2024.part2.rar o)
Fech
@j reforma al estatuto gadpre 2023-2024.part2.rar e
[ Usuz
Ej reforma al estatuto gadpre 2023-2024.part3.rar
Fech
@ reforma al estatuto gadpre 2023-2024.part3.rar ec

Puede subir archivos con un tamafio méaximo de:

T
Choose File | No sen

Cifakepath\GADPRCO-PRS-2024-0020-M (1).pdf

— .

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicac
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1. Funcion / Actualizar documentos @

(ONO
COlo
c RENACE
Documento GADPRCO ADM 2024-0071-M Usuario actual: Alejandro Patricio Ortiz Mendoza
Datos del Documento
Informacién del Docu. Recorridi
AUSHIVS SDER0S & OGN Validar que sea visible para todos los usuarlos
[ Fecha: 2024-02-15 14:56:59 (GMT-5)
&) acuerdos firmados.part1.rar

Usuario: Alejandro Patricio Ortiz Mendoza (GADPRCO)

Fecha: 2024-02-15 14:56:59 (GMT-5, >
Nuevos anexos 5 firmados.part2.rar ¢ )
c o= Usuario: Alejandro Patricio Ortiz Mendoza (GADPRCO)

Fecha: 2024-02-15 14:56:59 (GMT-5) >

’,m": cuerdos firmados.part3.rar
ol Usuario: Alejandro Patricio Ortiz Mendoza (GADPRCO)

Archivos subidos al sistema posterior a la firma del documento

= Fecha: 2024-03-04 09:49:28 (GMT-5) >
A acuerdos firmados2.rar
g Usuario: Alejandro Patricio Ortiz Mendoza (GADPRCO)

Puede subir archivos con un tamafio méaximo de: 10 MB

e —ie
®c

GESTION DOCUMENTAL
GADPRC 2024 W

Area de Secretaria

Maritza Vargas Valeria Venegas

Area de Sistemas

Alejandro Ortiz
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