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1. INTRODUCCION

Este documento esta dirigido a los administradores Institucionales encargados de administrar los fedatarios de
su Institucidn.

2. OBIJETIVO
Detallar de manera clara los pasos necesarios para administrar el sistema de carpeta ciudadana.
3. REQUISITOS

e Navegador Mozilla Firefox o Microsoft Edge.

e Credenciales proporcionadas por el Administrador MINTEL.
4. RUTA
https://carpetaciudadana.gobiernoelectronico.gob.ec/
5. FEDATARIOS

5.1. Agregar fedatario

Menu Carpeta ciudadana = Peticiones de activacién = Fedatarios = Agregar Fedatarios.

+ Agregar fedatario

El formulario de registro se compone de 7 campos:

e Nombres. - Nombres del fedatario.
e Apellidos. - Apellidos del Fedatario.
e Numero de contacto. - Activar para atencion por el canal WhatsApp.

e Skype de contacto. - Activar para atencion por el canal Skype.

Imagen de perfil Lgregar foto

., El campo contacto solicitara ingresar el Usuario encriptado

generado por Skype el cual se obtiene desde el perfil como
B2 Comreo electron... fedatarms mintel 15@hotmails se muestra en la imagen.

ule
EH Cump leanos

@ Skype a teléfono ¥ o T

e Correo. - Contacto del fedatario.

e Horario. — Rango de dias y horas en las cuales estara disponible el fedatario.

L

Publicado. - Activacidn y desactivacion del fedatario.
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5.2. Editar Fedatario

Menu Carpeta ciudadana = Peticiones de activacién = Fedatarios

Utilizando los filtros se debe proceder con la busqueda del fedatario.

+ Agregar fedataric

Apeflida / N pakilar Carrea clectranica Shype Estadn
baldeon - Cuwalquiera -~
Buscar Restablecer

%

Una vez obtenido el resultado de la busqueda se procede con la seleccién del fedatario objeto de la
edicién.
Buscar Restablecer

Becian

--Saleccione la secifn -

Aplicar & los elementos seleccionados

MNamero

Nombre Apallida L Correo electranico Skyps  Horaria Activado  Operaciones

00 - 16:45, Martes: OB00 - 16:45, Migrooles: 08:00 - 16245, Jusvas:
645, Viernes 0500 - 16:45, Sabade: 08:00 - 16:00, Domingo: 08:00 - Mo Editar

Baldeon 593984444184 santiagoH@gmail.com

5.3. Activar / Desactivar fedatario.

Menu Carpeta ciudadana = Peticiones de activacion - Fedatarios

Utilizando los filtros se debe proceder con la bisqueda del o los fedatarios.
Seleccionar el o los fedatarios objeto de la activacién / desactivacion

En el combo seleccionar la accién a realizar.

NG N

Clic en el botén “Aplicar a los elementos seleccionados”
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Angllige Mumare eslular Corres electranice Sleype Estadn
| i

Buscar Restablacer

i Namero
Nombre  Apellido “‘; " Correo slectrénico Skype  Horario Activade  Operaciones
Mayra Grands Lunes 08:00 - 16:45, Martes: D800 - 1645, Midreoles 08:00 - 16245, Jueves:
5 , 5501808011 mapmgra h D : e e
Patricia Robles = 0B00 - 16:45, Viernes: 08:00 - 16:45, Sdbade: 08:00 - 16:00, Lunes: 08:00 - 13100

Apficar a los elementos seleccianados

6. VISTA - PETICIONES DE ACTIVACION

Esta funcionalidad mostrard en tiempo real las peticiones de activacion que realizan los ciudadanos a los
fedatarios.

Los campos a desplegar son:

Solicitado. — Fecha y hora que el ciudadano solicité la activacion al Fedatario.
Ciudadano. — Numero de cedula del ciudadano que solicito la activacién.
Institucidn. — Institucidn a cargo del Administrador Institucional.

Fedatario. — Nombres y Apellidos del fedatario que realizé la atencion.

() Regresacalsitio == Admirasirar

bnicie +  Carpeta Ciudadass - Institucional,

Peticiones de Activacion (Vista Institucional)

+ Expartar vists a archivo CSV

c ibilidad - Esta Funconalidad = compatible con Mazilla Firsfox i Micrasoft Edge
Solieitada
¥
Chidadans Apallide Fadataria | Elzmentos por paging
s DO HE
25w Buscar
Solicitada Ciudadano Institucidn Fadataria
2020-12-14 19,0123 1711685891 Agencia Nacianal de Trénsita Vero E lécame M
2020-12-14 1855733 1706858032 Agencla Nacional de Trénsita \era E Jécome M

Nota: La funcionalidad “exportar la vista” esta disponible para los navegadores Mozilla Firefox y Microsoft
Edge.
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7. VISTA — ASIGNACION DE FEDATARIOS

Esta funcionalidad mostrara una sumatoria de ciudadanos atendidos por el fedatario.
Los campos a desplegar son:

Fedatario. — Nombres y Apellidos del fedatario que realizé la atencion.

Institucidn. — Institucidn a cargo del Administrador Institucional.

Fedatario Desde. — Tiempo desde que el fedatario esta activado en el sistema.

# Contactos. — Sumatoria de ciudadano atendidos.

Asignacién de Fedatarios (Vista Institucional)

+ Exportar vista & archive CSV

Compatibilidad - Esta Funcionalidad es compatible con Mezilla Firefox ¢ Microseft Edge

Fecha
¥

Apellido Fedatario

CAmatr ALAAMM-D HHAMM

Buscar

Fedatario Institucidn Fedatario Desde # Contactos
Evalyn Caralina Cevallos Cardenas Agencia haciongl de Transiio 2 meses atras
Mayrs Patricia Granda Robles Agencia Macionzl de Transito 2 meses atras
Richard Mauricio Canpic Otampo Agencia Macionsl de Transito 2 meses atrds 4

Nota: La funcionalidad “exportar la vista” esta disponible para los navegadores Mozilla Firefox y Microsoft
Edge.

8. CAMBIO DE CONTRASENA

El cambio de contraseiia se lo debe solicitar por correo electrénico al Administrador Institucional de MINTEL.

E Administrar

er perfil Editar perfil Cerrar sesion

inicie : diego.simbana

diego.simbana

Ver Editar /

Mensaje de error

5i desea realizar cambios en su informacion, comuniquese con el administrador.
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9. FIRMAS
Elaborado por: Revisado / Aprobado por :
Ing. Diego Simbaiia Ing. Pablo Veintimilla
Analista Procesamiento de Datos Director Nacional de Provisidn de Servicios
Electrénicos
77

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén « Gédigo Postal: 170522 / Quito - Ecuador » Teléfono: 593-2 220-0200
www.telecomunicaciones.gob.ec



