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Manual de Usuario
Hoja de cierre de crédito

Usuario:




MANUAL DEL USUARIO

El propdsito de este Manual es que el Usuario encargado de la Aprobacidn de la Solicitud de hoja
de crédito institucional por baja\disponibilidad\jubilacién\renuncia voluntaria o cancelacion de
servicios prestados, rol que es asignado al Comandante del reparto del solicitante, tenga una guia
facil 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 aparecera dentro de su menu

principal una opcién mas que es la Hoja de cierre de crédito.

Si esta registrado debe ingresar al portal de la Digtah www.digtah.armada.mil.ec y dar clic en el

item Lm como se muestra en la figura#l:

DIG IAH ‘;?["%-E\C;C['\S’]NOCHEJ\?}ALO Inicio Quienes somos v Servicios ¥ Navegacion v Descargas Contactenos Registrarse

ACCESOS A LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES

SISTEMA DE ORDENES =

EVALUACION 3 GENERALES u RECLUTAMIENTO

CONTRASENA - .= ACTUALIZACION
ZIMBRA f—-] o€ DATOS

INFORMATIVOS DEL TALENTO HUMANO DE LA ARMADA

Figura#l




Se mostrard la pantalla de inicio de sesidn como se muestra la figura#2, donde deberd ingresar su
usuario y contrasefa que se le envid a su correo en el momento de ser registrado por primera vez,
como se muestra en la figura# 3

SISPER Sistema de Personal

Hoja de Cierre de Crédito

APROBACION DE PROCESO

gfrere

Figura#2
5 DIRECCION DEL PERSONAL 1 mensaje
® De. [:SOPORTE INFORMATICO CETEIN DIGREH:] 3 de Agosts 2020 18:08
Para: (GABRIELA FRERE GUTIERREZ |

Se le Informa para su conocimiento que su el dia de hoy ©3/88/2828 B6:86:54 p.m. se
le envia su usuario: gfrere Su Contrasefia es la que ingresa en Digper? Modulo
:Hoja de Cierre de Crédito Rol:APROBACION DE PROCESO

Figura#3



En esta pantalla se presentard dos cajas de seleccién, la primera caja presenta la lista de mddulos
en el cual el usuario debe seleccionar Hoja de cierre de crédito y en la segunda caja los roles del
madulo, en este caso debe seleccionar Aprobacién de proceso como se muestra en la figura #4.

SISPER Sistema de Personal

credenciales para iniciar s sion

0917713000

Hoja de Cieme de Crédito <«—Seleccionar Médulo

APROBACION DE PROCESO <—Seleccionar Rol

Figura#4



Para realizar la tarea de aprobacion de solicitudes se deben seguir los pasos que detallan a
continuacién:

1ER PASO: INGRESO AL SISTEMA

Una vez que el usuario ingrese al sistema, notard en su menu ubicado al costado izquierdo, una
opcién que dice Hoja de cierre de crédito, haga clic en el icono '+ para que se despliegue los
submenus respectivos, a continuacion pulse la opcién que dice Tramite, se desplegara un
submenu Aprobacidn de procesos, tal como aparece en la figura #5.

DIGPER2

<——Dar clic

Figura#5

2DO0 PASO: EXPLICACION INGRESO DE INFORMACION

Al dar clic en la opcidn Activacion de procesos, a continuaciéon se cargara una pantalla de
seleccidn y de ingreso de datos como se muestra en la figura #6

CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO Sistema DIGPER2 # Inicio Hoja de CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO APROBACION DE PROCESOS
PENDIENTES DE APROBAR APROBADOS NEGADOS

NUM. GRADO DIP PERF ESP NOMBRE FECHA MOTIVO
PROC SOLICITUD

@ 03248 EMCI 08/06/2020  JUBILACION

@ 03294 EMCI 14/07/2020  JUBILACION

@ 03300 EMCI 15/07/2020  JUBILACION

@ 03301 EMCI 15/07/2020  JUBILACION

@ 03302 EMCI 15/07/2020  JUBILACION

@ 03303 EMCI 15/07/2020  JUBILACION

G 03304 EMCI 15/07/2020  JUBILACION

<-? 03305 EMCI 15/07/2020  JUBILACION

@ 03313 EMCI 20/07/2020 RENUNCIAVOLUNTARIA

@ 03318 EMCI 23/07/2020  JUBILACION

Figura#6



1. En esta pantalla se mostrara al usuario, el listado del personal que tiene pendiente
aprobacion de solicitud de hoja de cierre de crédito por disponibilidad \ baja \ jubilacién \
renuncia voluntaria y cancelacién de servicios prestados.

&

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

2. Para aprobar una solicitud el usuario debera dar clic sobre el botén y a continuacién

Datos Solicitante

~
L )
Motivo Selicitud JUBILACION
Aprueba Inicio Jsi - Ono
Datos Solicitante EMCI
Fecha Solicitud 15/07/2020 06:17:15 p. m.
No. Proceso 03204

Ver Hoja de Cierre de
Crédito Interna

Figura#7

.. . . . Sl .
3. Para aprobar la solicitud seleccionada el usuario debe dar clic sobre , €aso contrario

debe dar clic sobre MO



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

Ver Hoja de Cierre

usuario solicitante, debe dar clic sobre el icono d¢Crédtelnterna y, 5 continuacién se abrira el
archivo .pdf para su respectiva revision.

. , GUARDAR . S . .,
5. Dar clic en el botdn para grabar la informacidn ingresada, a continuacion

se presentarad la informacidn en la respectiva pestafia como se muestra en la figura #8 y 9.

CIERRE DE CRED|TO ELECTRC‘”\“CO Sistema DIGPER2 # Inicio - Hoja de CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO -~ APROBACION DE PROCESOS

e ——

PENDIENTES DE APROBAR APROBADOS NEGADOS

PROCESOS APROBADOS
NUM. GRADO DIP PERF ESP NOMBRE FECHA MOTIVO
PROC SOLICITUD

00000 3074  SUBS SN PALMA 29/01/2020  DISPONIBILIDAD

MALAVE JOSE  11:49:38a.
WASHINGTON ~ m.

00000 3264  SUBS SN PALMA 16/06/2020 BAJAPREVIA
MALAVE JOSE  09:43:39a.  DISPONIBILIDAD
WASHINGTON ~ m.

Figura#8 Procesos Aprobados

CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO sisterna bicrer? L

DE CREDITO ELECTRONICO - APROBACION DE PROY

PENDIENTES DE APROBAR APROBADOS NEGADOS
PROCESOS NEGADOS

NO EXISTEN PROCESOS NEGADOS

Figura#9 Procesos Negados

Después de grabar la solicitud aprobada, entrard a la siguiente fase que es la revisién de las
deudas pendientes por parte de los responsables designados de cada reparto verificador que
intervienen en el proceso y segun la especialidad del solicitante.



Mensajes de error e informativos:

El usuario encargado de aprobar las solicitudes, encontrara diferentes tipos de mensajes como se
describe a continuacion:

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

Mensaje de la pagna 10.128.30.19:

Seleccione SI aprueba o NO el Proceso

‘ Aceptar ‘

Figura#7

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

CIERRE DE CRED|TO E LECTRO NICO sistema DIGPER2 # Inicio - Hoja de CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO -~ APROBACION DE PROCESOS

PENDIENTES DE APROBAR APROBADOS NEGADOS

PROCESOS DISPONIBILIDAD/BAJA SOLICITADOS

NO HAY PROCESOS PENDIENTES DE APROBACION

Figura#8



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

C | ERR E DE CRED'TO E LECT RO N I CO Sistema DIGPER2 # Inicio -~ Hoja de CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO - APROBACION DE PROCESOS

PENDIENTES DE APROBAR APROBADOS NEGADOS

PROCESOS APROBADOS

NO EXISTEN PROCESOS APROBADOS

Figura#9

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

Cl ERRE D E CREDITO ELECTRO N | CO Sistema DIGPER2 # Inicio - Hoja de CIERRE DE CREDITO ELECTRONICO -~ APROBACION DE PROCESOS

PENDIENTES DE APROBAR APROBADOS NEGADOS

PROCESOS NEGADOS

NO EXISTEN PROCESOS NEGADOS

Figura#10



