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1. Introduccién

El presente manual de usuario tiene como objetivo guiar a los usuarios en el uso del
Sistema de Gestién Documental (SGD), facilitando la creacién, consulta y gestion de
expedientes y documentos de forma clara y ordenada.

2. Acceso al sistema

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental, acceda a la siguiente direccién:
https://www.uea.edu.ec/sgd/index.php.

1. Haga clic en el botén Iniciar sesidn, ubicado en la parte superior derecha.

Inicio

REPOSITORIO DIGITAL

ﬂﬂ% UNIVERSIDAD ESTATAL
AMAZONICA

g

Acceso Puablico Miembros HCU

llustracion 1: Pantalla de inicio del Sistema de Gestion Documental

3. Hagaclic en Iniciar sesion.

Iniciar Sesion

Inicio / Iniciar Sesién

SGD | Gestion Documental

Ingrese sus credenciales

Usuario { Correo l Im.maciasb@uea eduec ]

Contraseiia [ - ]

Autenticacion Cuenta institucional v

& Olvidasie tu usuario y conirasefia 7

Recordarme

Iniciar Sesion

Puedes seleccionar la base de datos disponible para iniciar sesion

Cuenta institucional o Base de datos interna

llustracion 2: Formulario de inicio de sesion del Sistema de Gestion Documental

- Manual -



https://www.uea.edu.ec/sgd/index.php

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (SGD)

3. Acceso a expedientes

Una vez dentro del sistema:
1. Dirijase al menu Productoras.

2. Seleccione la opcién Expedientes.

Inicio Productoras -

Expedientes

Archivos

Archivos Versiones

lustracion 3: Menu Productoras del Sistema de Gestion Documental

El sistema mostrara los expedientes correspondientes al area para la cual usted tiene
permisos de acceso.

Inicio | Expedientes

Expedientes
AREA" DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Mosirando 1-1 de 1 elemento.

coDIGO IF NOMBRE DESCRIPCION PLANTILLA FECHA EXPEDIENTE IF | ESTADO
3 Acciones
Seleccionar |- v
UEA-SGD- 1350523104 EXPEDIENTE DE EXPEDIENTEDE @ 2023-08-09 ABIERTO
DTH-EDOP-  MACIAS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
i 0104 BAZURTO 1350523104 PERSOMNALES _
LICETH MACIAS BAZURTO
MONSERRATE LICETH
MONSERRATE...

llustracion 4: Listado de expedientes por drea asignada
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4. Creacién de un nuevo expediente

Para crear un expediente:
1. Haga clic en el botén Nuevo.
2. Complete la informacion solicitada:
o Tipo de expediente
o Nombre del expediente
o Descripcion
o Fecha del expediente
o Estado (Activo o Inactivo)

3. Haga clic en Guardar.

Inicio | Expedientes | Muevo Expediente

Nuevo Expediente
AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

TIRO Seleccionar
NOMBRE
DESCRIPCION
Ed
FECHA EXPEDIENTE = x Seleccionar fecha
ESTADO ACTIVO ~

llustracion 5: Creacion de un nuevo expediente

El expediente serd creado correctamente y estara disponible para la carga de
documentos.
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5. Carga de documentos al expediente

Una vez creado el expediente:
1. Ubiquese en la seccién del expediente donde desea agregar el documento.
2. Haga clic en el botén Nuevo. n
3. Complete la informacién del documento:
o Tipificacién del documento
o Tipo de acceso (Publico, Reservado o Confidencial)
o Fecha del documento
o Titulo del archivo
o Descripcion
o Estado

4. Haga clic en Continuar.

Inicio | Expedientes / Codigo: UEA-SGD-DTH-EDOP-0104 | Nuevo archivo

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
1350523104 MACIAS BAZURTO LICETH MONSERRATE
CODIGO: UEA-SGD-DTH-EDOP-0104
INDICE: Informacion Personal

TIPIFICACION Seleccionar A
ACCESO Seleccionar v
FECHA ARCHIVO = = Seleccionar fecha
TITULO
DESCRIPCION
A
ESTADO ACTIVO b

llustracion 6: Registro de un nuevo expediente
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6. Subida del archivo

1. Seleccione el tipo de archivo:
o Documento electrdnico o digital
o Documento digitalizado
o Archivo multimedia

2. Seleccione el estado del archivo.

3. Haga clic en el botdén Subir.

El sistema confirmard la carga exitosa del documento.

Inicio | Expedientes | Codigo: UEA-SGD-DTH-EDOP-0104 | 2023-03-09 HOJADE VIDA | Subir archivo

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
1350523104 MACIAS BAZURTO LICETH MONSERRATE
INDICE: Informacion Personal
TIPIFICACION: HOJA DE VIDA

Subir archivo

ARCHIVO: 20823-08-89 HOJA DE VIDA

ARCHIVO Selecl file
TIPO Seleccionar fipo hd
ESTADO ACTIVO ~

llustracion 7: Subida de archivo al expediente

7. Gestion de documentos cargados

Una vez cargado el archivo, el sistema mostrara informacion relevante como:
e Version del documento
e Tamafio
e Numero de paginas

e Usuario que realiz6 la carga

e Tipo de documento
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D
TIPIFICACION

TITULO

DESCRIPCION
FECHA
ARCHIVO
ACCESO
CREADO
ACTUALIZADO
ESTADO

Inicio ' Expedientes

32247
CERTIFICADO

2023-08-09
CERTIFICADO DE
NO TENER
IMPEDIMENTO
LEGAL

NO TENER
IMPEDIMENTO

2023-08-09 00:00:00

Piblico

2023-08-09 09:30:26
2023-08-09 09:30:26
ACTIVO

Codigo: UEA-SGD-DTH-EDOP-0104 | 2023-08-09 CERTIFICADO DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
1350523104 MACIAS BAZURTO LICETH MONSERRATE
CODIGO: UEA-SGD-DTH-EDOP-0104
INDICE: Informacion Personal

a0

| version | ___Tamaiio Contador | Usvario | Tipo |
DOCUMENTO
1 225.43 kB 1 ad.paguayc DIGITALIZADO
D 33033
Filename JTHEDOF 721 1728d06.pdf
Hash Almacenado 8 115d0bef
Hash Calculado 115d0bef
Probleszs para Abeir archivo
visualizar

‘GUILLERMO LASSO
KEGISTRO DE PROHIBICIONES,INHABILIDADES E IMPEDIMENTOS
LEGALES PARA EJERCER CARGOS PUBLICOS
ESPECIE SIN VALOR COMERCIAL NI MONETARIO
Centificado: CIWEB 14125145
Nombre: MACIAS BAZURTO LICETH MONSERRATE
Niimero de documento: 1350523104
Registra Impedimento: NO

El Ministerio del Trabajo, informa que el (la) sefior {2)(ita) MACIAS BAZURTO LICETH MONSERRATE con
cédula de ciudadania 1350523104, NO consta registrado (a) con impedimento legal para eifreer cargo, puesto,
funcitn, dignidad en el sector pablico.

Es responsbilidad exclusiva de las Unidades de Administracién del Talento Humano institubionales, analizar y
™) verificar si los registros repartados, constituyen impedimentos legales para cjercer cargos piblfos, en aplicacitn a
los casos ¢ La i gl cs de su ilidad, y la ¥ custodia de la
informaci6n estd a cargo del Ministerio del Trabajo.

ﬁg

x|

llustracion 8: Carga exitosa y gestion del archivo en el Sistema de Gestion Documental

Las siguientes acciones se encuentran disponibles para la gestion de archivos dentro
de los expedientes.

Accion

Descripcion Icono

Regresar

Permite volver a la vista anterior del expediente.

Editar

Modificar la informacién del documento. i

Cargar archivos

Agregar mas documentos al expediente

Eliminar

Eliminar registros existentes
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