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Manual de ingreso al sistema de Gestion Documental de un usuario externo o ciudadano

En este manual aprenderemos el proceso que se debe seguir para ingresar al sistema de gestion
documental, como usuario externo y las opciones que brinda el mismo para gestionar la
documentacién que ha sido ingresada a la institucién.

1. Una vez que se ha ingresado la documentacién en la ventanilla de la institucién, el
usuario externo recibira un ticket de constancia por parte del funcionario, en este ticket
estaran las indicaciones para que pueda ingresar al sistema y verificar el estado de su
documentacion.

DEMO EDOC MANAGER
Documento Nro.:  EDOC-GG-2025-0007-E
Fecha: 2025-09-16 16:47:14
Recibido por: Mauricio Haro Acosta

Para verificar el estado de su documento ingrese a
https://e-doc.cloud/demo_edoc
con el usuario: "1750119586"

2. Alingresar a la direccion web que le indica el ticket, debemos poner el usuario que nos
indica y realizar los siguientes pasos:

2.1 Dar clic dénde nos indica la pagina “Crear una nueva cuenta como Ciudadano”
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Ingrese su nimero de cédula y contrasena
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Crear una nueva cuenta como Ciudadano
*Requiere de un certificado de firma electrénica

2.2 Al dar click en esta opcidn el sistema despliega la siguiente pantalla que se debe
completar lo que indica y por ultimo dar clic en validar cédula.
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Si la cédula es vdlida, el sistema despliega otra pantalla, en la que se debe ingresar todos los
datos requeridos y leer detenidamente el “ACUERDO DE USO DE LA PLATAFORMA INFORMATICA
DEL GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY PARA USUARIOS”.
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2.3 Elegir el tipo de certificado.

Sin certificado |

Buscar: | |

Archivo (Firma en el Servidor)

Archivo (Firma Local - requiere instalar Java) \

Sin cerfificado ‘

Token
Mostrando 1 a 4 de 4 registros
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2.4 Por ultimo, aceptar el acuerdo de uso del sistema, dando clic en la siguiente opcidn,

Estoy de acuerdo con los términos del acuerdo de uso del sistema.

Damos clic en finalizar y el sistema desplegara la siguiente pantalla, aqui se debe firmar el
acuerdo dando clic en Firmar.

# Fima Electrénica - Google Cheome. - o x

% haarja.com/senvicios firma/applet php?cedula=1713577730 @ &

Nota: Sisu no estd i de firma no se
despliega, por favor de chck “Aqui”
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Al dar clic en Firmar se despliega otra pantalla en la que se debe elegir la firma electrénicay
proceder a firmar el acuerdo.

¥ Firma Digital — [} x

Certificado en: @ Token () Archivo

Por favor conecte su token

Contrasefia: Firmar |

i Firma Digital = m] X
Certificado en () Token (® Archivo

Seleccione el archivo que contiene el certificado

Archivo netsFirrna Hi25oet TRADO-ROSERO MARIO-ALBERTO1 1 p12 Examinar |
Confrasefia: Ak k e )

2 Por favor espere

Mensaje X

o Se firmé exitosamente 1 archivos

Si se realizaron correctamente los pasos, el sistema indica el siguiente mensaje:

azuadoc.azuay.gob.ec dice

Su usuario ha sido registrado correctamente.

3. Ingresar al sistema ingresando la cédula y la clave que se registré y dar clic en Ingresar.

Ingrese su nimero de cédula y contrasefa
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3.1 Alingresar al sistema se podra ver la siguiente interfaz grafica:

‘«.‘ Aaia, B de Gestién D | "AZUADOC" ? b
ayusn  soue
Usuario: (Ciu.) Mario Alberto Tirado Rosero | Puesto: Coordinador de Sistemas ~
| extoa Buscar [ |sumo, nomero d= acumento, Mimero o Referencia
NUEVO
© Bandefas B O Noleidos O Leidos ® Todos
Eeandefas
Bandeja : ReCiudos,
En Elaboracion (0) Areniear | Comentar
Redibidos (0) No. de regisires encontradas: 0
f— (o[ TTT or [ ewmw [ ocoumss | eecamewn | ewema |
o Enviados (0) ... ___________________________________
Enviados (0)
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Archivadas (0)

= Administracion

Cambiar Contraseiia

Editar Datos Personales

En esta seccién podran realizar las siguientes acciones:

- Generar un nuevo documento que sera dirigido a la Institucion

Informacian Doc. Anexos Opeiones Impresién
De: Ciu ) Mario Alberto Tiado Rosero Sefior Ingeniera Coordinador da Sistemas & Ciudadanos
Para:

A\ For tavor ingrese el asunio del documenta
A Por ravor seleccione el destinatario y remitente gel documento
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Nro. Referencia: [

Cuerpo del Documento:
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En De: siempre quedara por defecto el nombre de la persona que se encuentra logueado en el
sistema.

En Para: Elegir el funcionario al que va dirigido el documento dando clic en buscar y seleccionar
el mismo y dar clic en aceptar.

Buscar Destinatarios y Remitentes para el Documento

Tipo de Usuario: | Servidor Piblico
BUSCAR PERSONA: Datos Usuario: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, area)
Institucion; | << Todas las instituciones >> [v]

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

I === | N =~ | Y= | === N
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E Colocar como
(serv) Andrea Valerie Brito Puni Magister Secretaria de Infrasstructuras Gestion de Secretaria de Infraestructuras Gobierno Provincial del Azuay ‘
(Serv) Andrés Gustavo Pozo Bahamonde Magister Director Administrativa Gestion de Direccion Administrativa Gobiemo Provincial del Azuay ‘
(Serv) Cc;g:i: ﬁ,‘v’,fgsf:r’"“'“dy de T[;‘;ﬁ‘l"m'qs” Ciencias  picoctor de Riego Gestion de Direccion de Riego Gobierno Provincial del Azuay ‘

(Serv) César Enrique Pérez Quezada  Ingenlero Responsable de Soporte Tecnologico Gestion de Direccion de Tecnologias dela Goblerno Provincial del Azuay ‘
(Serv) David Lenin Palomeque Macias  Sefior Ingeniero Analista Fomento Productivo Unidad de Fomento Productivo Compatiia de Economia Mida ‘ Para cc| v
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

[ Bomarpara__| [_Borar Copia_]
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De: (Ciuz) Mario Alberto Tirado Rosero Sefior Ingeniero Coordinador de Sistemas <6 Ciudadanos
Para:
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Quedaria de la siguiente manera al elegir remitente y destinatario la primera parte:
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De: (Gw) Mario Alberto Tirado Rosero. Ings Coordinador de Sistemas #6 Cudadanos
Para. (Serv)  Andrea Valerie Brito Puni Magister Secretaria de Infraestructuras. Gestion de Secrataria de Infrassiructuras Gobiemo Provincial del Azusy X

Elegir el Tipo de documento, dejar en blanco N° de referencia e ingresar el asunto.

Tipo de Documento: Carta Ciudadano

Nro. Referencia: [ |

Asunto: ‘

Llenar el cuerpo del documento.

Cuerpo del Documento:

BBz uUuxx 2= EHNEE B E Q)| Fuen | A A- @ [5 Fuente HTML -
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Una vez que se ha llenado el cuerpo del documento, dar clic en vista PREVIA y se despliega la
siguiente pantalla que es un borrador de como quedara nuestro documento definitivo.

f#® AZUADOC - Google Chrome o 0O

23 azuadoc.azuay.gob.ec/documento_online.php?verrad=20250000010006710800

D No. Documento: CIUDADANO-CIU- Usuario actual: Mario Alberto Tirado a
2025 943-TEMP Rosero Area actual: Ciudadanos

(6] q ML 1 de1 — 4+ Tamafio automatico v o »

Cuenca, 31 de octubre de 2025

Asunto: Prueba

Magister

Andrea Valerie Brito Puni

Secretaria de Infraestructuras
GOBIERNO PROVINCIAL DEL AZUAY
En su Despacho

Prueba
Atentamente,

Ing. Mario Alberto Tirado Rosero
COORDINADOR DE SISTEMAS
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Se puede anexar informacién al documento luego de haber dado clic en VISTA PREVIA, desde
la siguiente pestaia:

Informacién Ooc.  [CC 00, Opcionss impresidn Numero de Documento: CIUDADANO-CIU-2025-843-TEMP

Descripeién de Anexos: [

4

Archivas anexos al documento
E100Cumentn no tiene archives anesos.

Pusde SUDIT arChIvOS CON UN TAMAR0 MAXIMO de: 50 MB

S S S =
Seleononar archo | Nagun i Seiecsionaso [ A ® gearnes O Fisko

Aqui dar clic en seleccionar el archivo a anexar y poner un nombre y grabar el anexo.

También se puede enriquecer nuestro documento en la pestafia de opciones de impresion,
aqui se puede reducir el texto y se puede cargar una plantilla que identifique su empresa en
caso de que se quiera colocar.

Informacin Doc. Anexos. Numero de Documento: CIUDADANO-CIU-2025-943-TEMP

OPCIONES GENERALES DEL

Ajustar Texto: [100% v

Utiizar Plantilla para el Decuments

SUMILLAS DE LOS RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

‘ Modificar cuadro de responsables &0

4. Una vez ingresada toda la informacién proceder a enviar el documento dando clic en
aceptar, se despliega la siguiente pantalla en la que debemos poner firmar y enviar y
seguir los pasos que nos indica el sistema y se enviard el documento al funcionario
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Regresar Eliminar Editar Firmar y Enviar Comentar

seleccionado.

Accién: Firmar y Enviar Documentos

Par: revison
comentano: o0 TV FRGASR 1500550

Mo, g regisiios encontiados: 1

SN

Prueoa hiaric Alberio Tao Rosero (CIUDADANG) ‘Andrea Valerie Biilo Puni (GPA) CIUDADANO-CIL-2025-543-TEMP En Elaboracion
Pagina 111
Firma Digital o)
Seleccione el archivo que contiene el certificado de firma electrénica
Archivo: | cen-TIRADO-ROSERO-MARIO-ALBERTO11 p12 ‘ 1‘
Contrasefia [seeeeaee | Mensaje b4
l:| 6 Se firmd exitosamente 1 archivos
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