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MANUAL DEL USUARIO 
 
El propósito de este Manual es que el Usuario encargado de la Aprobación de la Solicitud de hoja 
de crédito institucional por baja\disponibilidad\jubilación\renuncia voluntaria o cancelación de 
servicios prestados, rol que es asignado al Comandante del reparto del solicitante, tenga una guía 
fácil para que cumpla con todos los requisitos y los pasos a seguir para que pueda aprobar dichas 
solicitudes. 
 
El requisito fundamental para poder realizar este subproceso, es estar registrado en el sitio Web 
www.digtah.armada.mil.ec, ya que por este medio es donde le aparecerá dentro de su menú 
principal una opción más que es la Hoja de cierre de crédito.  
 
Si está registrado  debe ingresar al portal de la Digtah  www.digtah.armada.mil.ec y dar clic en el 

ítem  como se muestra en la figura#1: 

 

Figura#1 

  



Se mostrará la pantalla de inicio de sesión como se muestra la figura#2, donde deberá ingresar su 

usuario y contraseña que se le envió a su correo en el momento de ser registrado por primera vez, 

como se muestra en la figura# 3 

 

 

 

Figura#2 

 

 

Figura#3 



En esta pantalla se presentará dos cajas de selección, la primera caja presenta la lista de módulos 
en el cual el usuario debe seleccionar Hoja de cierre de crédito y en la segunda caja los roles del 
módulo, en este caso debe seleccionar Aprobación de proceso como se muestra en la figura #4. 

 

  

Figura#4 

  

 Seleccionar Módulo 

 Seleccionar Rol 



Para realizar la tarea de aprobación de solicitudes se deben seguir los pasos que detallan a 

continuación:  

 
1ER PASO: INGRESO AL SISTEMA 
 
Una vez que el usuario ingrese al sistema, notará en su menú ubicado al costado izquierdo, una 
opción que dice Hoja de cierre de crédito, haga clic en el ícono  para que se despliegue los 
submenús respectivos, a continuación pulse la opción que dice Trámite, se desplegará un 
submenú Aprobación de procesos, tal como aparece en la figura #5. 
 

 
 

 

 

 

Figura#5 

 
 
2DO PASO: EXPLICACIÓN INGRESO DE INFORMACIÓN 
 

Al dar clic en la opción Activación de procesos,  a continuación se cargará una pantalla de 

selección y de ingreso de datos como se muestra en la  figura #6 

 

Figura#6 

Dar clic 



1. En esta pantalla se mostrará al usuario, el listado del personal que tiene pendiente 

aprobación de solicitud de hoja de cierre de crédito por disponibilidad \ baja \ jubilación \ 

renuncia voluntaria y cancelación de servicios prestados. 

2. Para aprobar una solicitud el usuario deberá dar clic sobre el botón  y a continuación 

se presentará una pantalla en la parte inferior como se muestra en la figura #7: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Figura#7 

 

3. Para aprobar la solicitud seleccionada el usuario debe dar clic sobre   , caso contrario 

debe dar clic sobre  . 

  



4. Para que el usuario pueda revisar la hoja de cierre de crédito del reparto ingresada por el 

usuario solicitante, debe dar clic sobre el icono  y a continuación se abrirá el 

archivo .pdf para su respectiva revisión.  

5. Dar clic en el botón  para grabar la información ingresada, a continuación 

se presentará la información en la respectiva pestaña como se muestra en la figura #8 y 9. 

 

 

 

Figura#8 Procesos Aprobados 

 

 

 

Figura#9 Procesos Negados  

 

Después de grabar la solicitud aprobada, entrará a la siguiente fase que es la revisión de las 

deudas pendientes por parte de los responsables designados de cada reparto verificador que 

intervienen en el proceso y según la especialidad del solicitante. 

 



Mensajes de error e informativos: 

El usuario encargado de aprobar las solicitudes, encontrará diferentes tipos de mensajes como se 

describe a continuación: 

 

1. Mensaje para informar al usuario que debe seleccionar los cuadros SI o No para poder 

guardar la información. 

 

 

Figura#7 

 

2. Mensaje que informa al usuario que no tiene solicitudes de disponibilidad o baja 

pendientes de aprobar. 

 

 

Figura#8 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Mensaje que informa al usuario que no tiene solicitudes aprobadas. 

 

 

Figura#9 

 

4. Mensaje que informa al usuario que no tiene solicitudes negadas. 

 

 

Figura#10 

 


