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1 Acerca de este manual

En este manual se explica paso a paso y de manera grafica la forma en como usted puede utilizar nuestro sitio web,
ademds se especifican los perfiles existentes y todas las opciones de configuracidn, registros, reportes y busquedas
gue se encuentran disponibles para su uso. Esperemos que su experiencia navegando a través de esta pagina sea
de lo mas grata y logre satisfacer completamente sus expectativas y necesidades de administracion, informacion y
control de los datos que se encuentran en la plataforma.

La direccidon donde esta ubicado el sistema es:

https://pagos.ruminahui.gob.ec/MERCADOS/

De igual manera podemos acceder a esta pagina mediante la direccién:
http://intranet.ruminahui.gob.ec/
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En el segundo bloque donde tenemos la opcién “Mercados”.

== v Y
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TERRITORIAL

Como obtener

2 Opciones Principales

Cada técnico que utilice el sistema debe contar con un usuario y contrasefia, este proceso debe ser direccionado
mediante memorando al Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, para su creacion,
especificando el perfil que el usuario necesite.
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Cuandoingresa al sistema web, dependiendo del perfil, la pantalla que se despliega es una pagina con tres pestafias,

las mismas que tiene opciones para navegar dentro de la aplicacién y nos permite administrar y operar el sistema
de la mejor manera.
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Estas pestafas son:

e Configuracidn. - Nos permite agregar y configurar cada opcion que tenemos en los mercados, las ferias o
plataformas por ejemplo SECCION, podemos agregar una secciéon de EMBUTIDOS

e Registro. - Nos permite realizar todas las acciones operativas necesarias para incluir, editar, eliminar y
administrar las diferentes entidades de esta plataforma tales como comerciantes, contratos, patentes,
arriendos, etc.

e Reportes. - Genera reportes de todos los objetos que forman parte de la plataforma tales como
comerciantes, contratos, pagos, catastros.

3 Configuracién
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Es la opcion donde nos permite configurar las opciones de todos los perfiles, asi como las opciones de seccidn,
puesto, los valores a cobrar, roles, alicuotas, parametros, etc.

3.1 Configuracion —Zona

Se refiere a la zona geografica donde esta ubicado el mercado, plaza o feria, en este momento se encuentra divido
por parroquias y se ha creado una zona adicional Fajardo, que es la nueva parroquia ya que es un punto creciente
en poblacidn e importante para el comercio.

Las actuales zonas son:
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Nueva Zona. - Permite agregar una zona no generada hasta el momento.

Al dar un clic en la opcién mas, “+”, se abre la siguiente ventana donde debemos agregar el nombre de la nueva

zona y podremos guardar, con el icono de Grabar, para que se agregue al listado de zonas o cancelar, con el icono
de Cancelar, para no afectar las zonas actuales.
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Nos aparecera un mensaje confirmando la creacion de esta nueva zona, debemos darle un clicen el botdn “Aceptar”

para completar la creacion.
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Se confirma la creacién de la nueva zona, en este caso con el nombre de “PRUEBAS”

ANMDE WLttt B el dres DO oW

Zona manidre

\\\\\\\%

b. Criterios de Filtro. - Nos permite realizar una busqueda de una zona especifica, debemos llenar el cuadro de texto
con el nombre de la zona a buscar y dar clic en el botdn de la lupa, inmediatamente se listaran todas las zonas que
cumpla con el criterio indicado, este criterio de busqueda puede ser totales o parciales.

Ejemplo 1 busqueda parcial “SAN”, nos lista todas las zonas que contengan la silaba “SAN”, en este caso 3
resultados.
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Criterios de Filtro
’7 Nombre de la Zona: SAW

Arrastre las columinas 3 esta &rea para agrupar

Q¥

Zona nombre Editar Eliminar
SANGOLQUI rd &
SAN PECRO DE TABOADA rd &
SAN RAFAEL rd &
N

Ejemplo 2 busqueda total “SANGOLQUI”, nos lista todas las zonas que contengan la palabra “SANGOLQUI”, que
para el caso nos da un resultado.

5 e

Criterios de Filtro
’7 Mombre de |2 Zona: | SANGOLQUI

Arrastre las columnas a esta drea para agrupar

Zona nombre Editar Eliminar
SANGOLQUI

s o
P P P, . P, . Vo, P V. N W V.

Se debe tener presente que el sistema diferencia entre las vocales con y sin tilde.

X

c. Editar. - Esta opcion nos permite actualizar datos en una de las zonas ya generadas, para esto debemos escoger la

zona que se va a cambiar y damos un clic en el “Lapiz” y se nos abrird la siguiente ventana.

el o i

GOBIERNO MUNICIPAL
EEE———

[ Configuracion Registro Reportes I

[

Grabar Cancelar

Nombre: [PRUEBAS‘ ]0

En esta pagina cambiamos o corregimos el nombre de la zona escogida y damos un clic en “Grabar” para guardar

el dato ya actualizado, adicional debemos dar un clic en el botén “Aceptar” para confirmar esta accidon o damos un
clic en “Cancelar” para no guardar los cambios.
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Eliminar. - Esta opcidn nos permite quitar la zona elegida de la lista actual, para eliminar una zona la escogemos,
damos un clic en el icono del “Borrador” e inmediatamente se despliega una ventana emergente confirmado la
eliminacion de la zona, a la que debemos dar un clic en “Aceptar” para terminar el borrado.
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Exportar Informacion. - con estas opciones podemos exportar el listado de las zonas a un archivo de tipo Excel,

PDF, CVS y Word, dependiendo de en qué formato lo necesitemos.
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El archivo generado tiene el nombre de RadGridExport y con la extensidn segun la hayamos escogido, al escoger el
formato PDF se abre una pdgina con el archivo PDF mismo que debemos bajarlo para tener la informacién.

3.2 Configuracion — Localizacion del Comercio
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GOBERMD MACCRAL

Esta opcidn nos presenta todos los lugares fisicos donde esta autorizado el comercio por parte del GADMUR bajo
normas y regulaciones vigentes.
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a. Nueva Localizacidn. — Permite agregar una localizacién no generada hasta el momento. Se considera Localizacion
al lugar fisico u organizacion reconocida o bajo responsabilidad del municipio para poder realizar compra y venta

de productos.

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Montufar 251 y Espejo
2998 300 ext. 4005




’iv]‘
Kuminttiué

GORIFRNO MUNICIDAY

| Configuracion Registro Reportes ‘

H @

Grabar Cancelar

Zona: | COTOGCHOA v /D
Clave Catastral: @ 1]

Nombre: [i]
Direccion: 1]

“alor mensual por m2;

“alor mensual servicios basicos:

Tipo: | Seleccione L
Genera Contrato? : O g ® g
Requierefkr&a del Puesto? : O 5 ® g
Genera Patente Anual? : O 5 ® nNO
Requiere cobro VAT O 51 ® NO

. V. N . V. . . V. V. V. . Y. Y. . P VL

5

Al dar un clic en la opcién mas, “+”, se abre la siguiente ventana donde debemos agregar los siguientes datos:
Zona. - Debemos escoger una zona o sector donde se ubicara este espacio de comercio.

Clave Catastral. - Se debe indicar el nimero de catastro donde se ubicara este nuevo espacio de comercio, se debe
dar un clic en la lupa, se abre una nueva ventana donde se indica el nimero del catastro y nos valida los datos, al
resultado debemos darle un clic para que estos datos aparezcan en la ventana de nuevo ingreso.

Buscador de Predios 8

>

Buscador del Catastro

Clave Catastral: 010101430000 | Buscar
ClaveCatastral Cédula Propietario i
GOBIERNO AUTONOMO
010101420000 1760002920001 DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CAMTON RUMINAHUI GADMUR |

Nombre. - Indicar en nombre con el que se va a registrar el lugar.
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Direcciodn. - Indicar la direccidén exacta donde se ubicara este nuevo lugar y se fuera posible con lugares conocidos

como referencia.

Valor mensual por m2.- Asignar un valor monetario al predio.

Valor mensual servicios basicos. - Asignar un valor estimado por los servicios que se van a brindar al lugar.
Tipo. - Escoger el tipo de lugar de las opciones predefinidas.

Genera Contrato? - Si por procedimientos administrativos el lugar escogido sera regido por contratos de
arrendamiento se debe escoger la opcién Si, caso contrario No.

Requiere Area del puesto? - Si en el lugar se cobra dependiendo del drea que tiene cada puesto escoger Si, caso
contrario si todos los locales tienen el mismo precio independiente del area escoger No.

Genera Patente anual? - Si por procedimientos administrativos el lugar escogido necesita de una patente escoger
la opcidn Si, caso contrario No.

Requiere cobro IVA? - Si por procedimientos administrativos el lugar escogido se va manejar con IVA se debe
escoger la opcidn Si, caso contrario No.

Cuando tengamos todos los datos ingresados, damos un clic en el botén de Grabar, luego nos indica una ventana
preguntando “¢Esta seguro de ejecutar la accién seleccionada?”, al cual damos clic en la opcidn “Aceptar”.

. Criterio de Filtro. — En este espacio debemos escoger entre las opciones o zonas ya generadas, después de escoger
la zona debemos dar un clic en la lupa para poder visualizar las ferias, plataformas u objetos ya generados con
anterioridad en cada zona

Editar. — Después de escoger una zona y confirmar la necesidad de cambiar o actualizar datos en una localizacidn
previamente generada damos un clic en el icono del “Lapiz” para poder editar el contenido de todos los campos
previamente registrados. Cuando esté seguro de los cambios debe dar un clic en el botén “Grabar”, mismo que
nos muestra una ventana confirmando esta actividad, damos un clic en “Aceptar”.

Eliminar. - Después de escoger una zona y confirmar la necesidad de eliminar una localizacién previamente
generada damos un clic en el icono del “Borrador” para poder eliminar todos los campos previamente registrados.
Cuando esté seguro de los cambios debe dar un clic en el botdén “Grabar”, mismo que nos muestra una ventana
confirmando esta actividad, damos un clic en “Aceptar”, se puede confirmar la eliminacién realizando nuevamente
la busqueda de la localizacién.
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Localizacion CosnerCio

LAS DELICIAS

FERA OF SANGILOW

MERCADO CERRADC EL TURGMO

MERCADO CERFADO EL TURISNO

PRUEBAS
ESCUSLAS Y COLEGIOS
MERCADO CERADO L TURISMO
NERCADO CERFADO EL TURSMO
MERCADO CERRADO EL TURISMO
ADMINETRATVD

3.3 Configuracion — Seccion
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Configuracion | Registro | Reportes

Zona
Localizacion de Comercio

Seccién

Puesto

Rubro
Ayudas
Clasificadores
Roles

Tabla Alicucta

Parametros

Localizacion de come

upar

LOCANZSTRITT COMETTIo

b SECCION
Locsicaces S0 Cene'C0. Lelaccinne una Opcién s
Seccidn

Secodn lnnversel
Secodn Unevessal
FRULS
LACTEDS
Secoon Universsl
Secofn Univesssl
NO COMSTIRLES

NGOS

\\\\\\\\\\g

1l

LYY

Esta opcidn nos permite clasificar o dividir en areas o secciones los lugares generados para la venta.

Nueva Seccion (+).- Permite agregar una nueva seccidon dentro del mercado o feria, para esto debemos
seleccionar previamente la zona y la localizacidon del comercio, luego asignamos el nombre que queremos
agregar y damos un clic en la opciéon de Grabar, inmediatamente se mostrard en pantalla una ventana
confirmando la creacién y damos un clic en Aceptar.
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Configuracion | Registro | Reportes ‘
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Grabar Cancelar

Zona COTOGCHOA “/// -

Localizacion de comercio PRUEBAS v | D

Nombre. | PRUEBA DE CaRNICOY] o

T Y o o T P o, P o o 2

b. Zona.- Esta opcién estd dentro de los “Criterios de Filtro” y nos permite seleccionar la zona en la que queremos
realizar la busqueda, tiene un menu de opcidn multiple que nos indica las zonas habilitadas en ese momento.

_—_—— @ GRABACION SATSFACTORI
Zone | COTOGCHOA - Locaizacn de Comerc: PRUEBAS - 0 ¢

Apmastre (23 colunmngs = 2383 Sres para pgrupar

|68 S B
Localizacin Comarcio Seccion Editar Flirminar
PRUEBAS Seccion Universal rd v
PRUEBAS PRUERA DE CARNCOS rd v
N

c. Localizacion de Opcién.- De igual manera que el anterior esta opcidn esta dentro de los “Criterios de Filtro”,
para seleccionar una de las opciones damos un clic en la flecha para abajo y escogemos entre las localizaciones,
este filtro estd directamente ligada a la zona.

d. Visualizar Resultado (Lupa) y Actualizar (Recargar).- estas opciones se encuentran dentro de los “Criterios de
Filtro” y nos permiten visualizar los resultados de las opciones escogidas, es decir nos proporciona el listado de
los lugares que concuerden con los parametros de filtrado.

Tener presente que para tener un resultado de la busqueda o filtrado las dos opciones de “Zona” y “Localizaciéon
de comercio” deben tener valores escogidos.

En el ejemplo del grafico anterior se puede ver que en la Zona esta escogido “COTOGCHOA”, en Localizacién de
comercio esta “PRUEBAS” y después de dar un clic en la opcidn de Visualizar (Lupa) nos da como resultado dos
registros.
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Criterios de Filtro
Zona: | SANGOLQUI | Localizacién de comercio: | MERCADO CERRADO EL TURISM ¥ | e vJ
Arrastre las columnas a esta drea para agrupar
BEBB
Localizacion Comercio Seccién Editar Eliminar
MERCADO CERRADO EL TURISMO MARISCOS rd 4
MERCADO CERRADO EL TURISMO SIERRAS K 7
MERCADO CERRADO EL TURISMO ABARROTES 4 7
MERCADO CERRADO EL TURISMO PAN 7 7
MERCADO CERRADO EL TURISMO MANTECA rd 7
MERCADC CERRADO EL TURISMO PAPAS s 7
MERCADO CERRADO EL TURISMO CARNES Y & 4
MERCADO CERRADO EL TURISMO CARBON Kd 7
MERCADO CERRADO EL TURISMO MOTE k4 4
MERCADO CERRADO EL TURISMO LEGUMBRES Y VERDURAS _f" 5 7
IO T P m— Paginacion=———— e, . e

En la parte inferior izquierda tenemos la opcién de escoger la cantidad de registros que se van a visualizar por
hoja, asi como el nimero de hojas que se dé como resultado del filtro y en la parte inferior izquierda tenemos
el total de registros y el nimero de paginas.

e. Exportar Informacion. - con estas opciones podemos exportar el listado de las Secciones a un archivo de tipo
Excel, PDF, CVS y Word, dependiendo de en qué formato lo necesitemos.

El archivo generado tiene el nombre de RadGridExport y con la extension segun el formato escogido, al escoger
el formato PDF se abre una pagina con el archivo PDF mismo que debemos bajarlo para tener la informacién.

f. Editar. - Esta opcion nos permite cambiar o corregir errores de tipeo u ortograficos en la “Secciéon” ya generada,
para esto debemos escoger la seccion que se va a cambiary damos un clic en el “Lapiz” y se nos abrird la ventana
para la edicién, en la cual cambiaremos o corregiremos el nombre de la Seccidn y daremos un clic en “Grabar”,
nos saldra un mensaje confirmando el cambio a lo cual daremos un clic en “Aceptar”.

g. Eliminar. - Esta opcidn nos permite quitar la “Seccion” elegida de la lista actual, para eliminar una “Seccién” la
escogemos, damos un clic en el icono del “Borrador” e inmediatamente se despliega una ventana emergente
confirmado la eliminacién de la “Seccion”, a la que debemos dar un clic en “Aceptar” para terminar el borrado.

3.4 Configuracion — Puesto
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Se considera un “Puesto” el espacio de trabajo asignado para que el comerciante dentro de un area especifica en
un mercado, feria o espacio publico administrado por el GADMUR, en el cual podra comercializar sus productos

siguiendo las debidas normas y bajo los controles de la institucion.

Al dar clic en la opcién “Puesto” nos va a mostrar una pantalla como la siguiente:

icomnoumdon Registro  Reportes |

Criterios de Filtro

Zore

Oe——-

Seleccione una Opaio ~

Y PLATAFORMAS e

Administrador

PUESTO

Arrastre fas columnas & e5ta drea para agrupar

=]
b
/;.nue-é« de comantic /

Selecaone una Opaon

-

Seccibe /\ Denominacidn Puesto
M

ST

o, CARVAZAL HURTADO WIDTMAN RENE (w-carvajal)
o | DIRECCION COMERCIALIZACION ¥ SALUBRIDAD

ACMINISTRADOR

Salit

S @

Zona Mercado Seccion Puesto Area s m\—%&m =
SANGOLGU! MERCADO CERRADO EL TURISMO COMIDAS 49 s 462 ocumpo &
SANGOLQUI PLAZA CESAR CHIRIBOGA Se¢cion Universal 55 NO 0,00 ocuUPiDO 7
SANGOLQUI ADMINISTRATIVO SECCION UNIVERSAL 33 NO 0,00 ocumpo & V]
SANGOLQUI FERIA DE SANGOLQUU Seccidn Universal 95 NO 0,00 oCuUPDO ¢ Y
SANGOLQUI PLAZA CESAR CHIRIBOGA Seccion Universal 13 NO 0,00 ocumpo & 4
SANGOLQU! MERCADO CERRADO EL TURISMO CARNES 110 ] 478 ocumpo 7
SANGOLQUI MERCADO SAN SEBASTIAN Secuon Universal 19 NO 0,00 OCUPADO f v
SANGOLQU MERCADO CERRADO EL TURISMO ABARROTES 20 s 492 otwmpo & 7
SANGOLQUI ESCUELAS Y COLEGIOS Secclon Universal & NO 0,00 ocumpo v
SANGOLQUI MERCADO CERRADO EL TURISMO PATIO DE COMIDAS 20 s 4,08 OoCURDO 7

<

Dentro de esta opcidn existen varias acciones tales como:

a. Nuevo (+). - Al dar clic en la opcién de Nuevo o “+” nos permite ingresar o agregar puestos a un lugar
especifico.
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Configuraoan Reguitre Reportes Agvanitad .

77 |

Geatar  Canceist

PR — Seseizizne una Opade .

Sezazr Selecciame una Op0om -8

i T T W B e T . R e o o, . 0 S W

Dentro de esta opcién debemos ingresar los siguientes datos: zona, localizacidon de comercio, seccidn,
todas estas previamente creadas y debemos escogerlas de la lista de opciones, denominacion es un valor
numeérico entero asignado por el responsable segln un orden especifico, Tipo de Denominacién, se debe
escoger de las opciones indicadas y solo se puede escoger una de ellas, Giro, se debe escoger de una lista
de opciones previamente configuradas, Tipo especifica la clase de comerciante que va a ser el responsable
del puesto, este puede ser mayorista o minorista, en el area del puesto se debe ingresar el total de metros
cuadrados y el sistema calcula las medidas automaticamente, por ultimo el estado que por defecto se
genera como Libre.

Al tener todos estos datos llenos damos un clic en el botdn de “Grabar”, inmediatamente nos muestra una
ventana confirmando la creacidn del puesto y damos un clic en “Aceptar”.

Criterios de filtro. - Es un conjunto de opciones que deben ser elegidas para poder obtener un listado o
puesto en especifico. Dentro de estos filtros podemos escoger zona, localizacién del comercio, seccién y
denominacién del puesto.

Si el filtro se encuentra con sus valores por defecto nos proporciona una lista de todos los puestos en todas
las ferias y de todas las zonas, es un listado del 100% de puestos registrados en el sistema.

Los filtros de zona y locacidén del comercio son independientes de los demds, es decir que si escogemos una
opcién de estas listas el sistema nos proporcionara datos directamente.

Editar. - Esta opcion nos permite cambiar o corregir errores de tipeo u ortograficos en uno de los puestos
ya generados, para esto debemos escoger el puesto que se va a cambiar y damos un clic en el “Lapiz” y se
nos abrira la siguiente ventana.
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H ™

Grabar Cancelar

Zons: COTOGCHOA 8

Localizacion de comercio: B o

Seccion: | PRUEBA DE CARNICOS v O

Denominacion del puesto: L@ In

Tipo de Denominacidn: ;} Bodega O Caseta O Estacion de Servicic O Local @ Pueste O Tiena
Giro: | MARISCOS v |®

Tipo: Minoristas v @

Area del Puesto (m2): 2,83 m X 283 m = |800 m2 0

Estado:

En esta pagina cambiamos o corregimos los datos necesarios y damos un clic en “Grabar” para guardar el

dato ya actualizado, adicional debemos dar un clic en el botdon “Aceptar” para confirmar esta accién o

damos un clic en “Cancelar” para no guardar los cambios.

Tener presente que los datos de Zona, Localizacidn de comercio y el Estado NO pueden ser actualizados.
d. Eliminar. - Esta opcion nos permite eliminar el puesto elegido de la lista actual, para eliminar un puesto

damos un clic en el icono del “Borrador” e inmediatamente se despliega una ventana emergente

confirmado la eliminacidn del puesto, a la que debemos dar un clic en “Aceptar” para terminar el borrado.

Esta opcion la podemos utilizar si el error fue en los atributos de zona o localizacién de comercio ya que
estos no pueden ser actualizados.

3.5 Configuracidon — Rubro

Configuracién Registro Reportes

Zona

Localizacién de Comercio
Seccidgn

Puesto

Rubro

Ayudas
Clasificadores
Roles upar

Tabla Alicuota

Parametros

En esta opcidn el sistema nos permite configurar todos los valores y conceptos que intervienen en el calculo
de los diferentes valores que maneja el sistema.

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Montufar 251 y Espejo
2998 300 ext. 4005




-
Kumiiatui

GOEIERNO MUNICIPAL

a
/ b RUBROS
L+ /
Criarc o Desiete
Nonere de Rutro e d
o
Anyrtre T (oMM 1 S528 808 POV AQIEW ( \
L=
RURRO CODIGO FISCAL CLENTA CODIGO RUBRO ESTADO Adm. Rabirn
ARRENDAMIENTD TIERRAS Al Tmma ATE - rd
ARRENDO LOCALES L1 ADC Acthe ”,
ARRENDO PUESI0 MERCADOD 4LTRNR2 AFNE - ”,
DEPOSIO DE GREANTIA FARF ] GLRA Acrve ”,
ESPECRS LORADAS 4110198 Acy rd
IWPURSTD AL VALOR AGREGADD A s Kctioo rd
PATENTE ANLIAL L1047 580 nes o s
SERVICOS ADMTHSTRATNGS ¥ TEOWCCS L1358 At ,
TASA SEGUROAD 1oLt Acavs rd

En la pantalla de “RUBROS” encontramos opciones como:

a. Nuevo (+).- Esta opcidn nos permite generar nuevos rubros o conceptos de cobro, que nos serviran para
el calculo de los calores a cobrar por conceptos de arriendo, LUV, IVA, etc.

Los datos que nos va a solicitar el sistema son:

El nombre del rubro. - es como va a ser descrito.

El cddigo de rentas (Codigo Fiscal Cuenta). - es el nUmero asignado en el area de rentas para su cobro.
Codigo de Rubro. - Es el nombre asignado en el drea de rentas para su posterior ubicacién, por lo general
el nombre que se asigna viene en siglas.

Es calculado. - Quiere decir si este dato o valor depende de otros rubros para asignar el valor definitivo o si
el valor asignado es directo. Si un valor es calculado la casilla de valor debe ir vacia.

Valor. - es el valor en délares americanos asignados a este rubro para su asignacion o posterior calculo.

H @

Grabar Cancelar

—EDTOR

Mombre de Rubro:
Codigo de Rentas:
Codigo de Rubro:

Es Calculado: [ ]

Valor:
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b. Criterio de busqueda.- Nos ayuda a encontrar rubros especificos en la tabla, esta busqueda debe realizarse

con la informacién de la columna de “RUBRO”

c. Tabla.- Son los valor y datos que tiene esta opcidn para mostrar al usuario y poder ser administrada segin
criterio del administrador.

d. Exportar informacién.- Esta opcidn nos permite obtener la informacién desplegada en pantalla en archivos
de tipo Excel, PDF y CVS para poder manejar la informacién en formatos segln requerimiento del usuario.

3.6 Configuracion — Clasificadores

Son todas las opciones que se van listados en los combos, es decir nos permite agregar caracteristicas u
opciones a los diferentes campos. Las caracteristicas que pueden ser actualizadas o agregadas son:
actividad econdmica, administraciones zonales auténomos, comerciante auténomo - clasificacion,
comerciante autbnomo — sector, comerciante auténomo — tipo, dias trabaja, estado civil, etnia, giros del
negocio, lugar del giro, nivel de educacion, nivel instrucciéon, nombre asociacidn, origen mercaderia, pais
de origen refugiados, pardmetros canon de arrendamiento, parroquia, procedencia de mercaderia, quienes
dependen, sectores domicilio tipo de archivo, tipo de denominacioén, tipo de discapacidad, tipo de mercado,
tipo de llamada de atencidn, tipo relacion, tipo rol, tipo vivienda, tipos de vivienda.

En esta opcidn se pueden aplicar criterios de busqueda o filtrado, lo que nos ayuda a obtener la informacion
y lista de opciones de cada opcidn, de igual manera editar cada opcidn que se encuentre dentro de las listas
principales y la eliminacidn de las mismas.

| A
A MERCADO, FERIAS
Rumiriatudi
GOBIERNO MUNICIPAL
‘. - CARVAIAL HURTADO WIDTMAN RENE (w-csevaja)
L 60 Ragaw A ~ (o) ORE RCIALIZACIO
| Sontounciio, | Bagwwo | Nepcass | dminigador T e AL AN Y SN
Criterios de filtrado CLASIFICADORES
+
Criteros g6 Fito & GRASACION SATISFACTORIA
Tieo Actividad Econdmica e
. A 4 ooy
Edltare ’ Eliminar
Amastre a{:ﬂhmﬂﬂ lrl'nl a3 pa3 agropy -
'hpo Nombre - Basw In_t_p_omm- Mnfi??fl_! fd-(ioml 2 Id_nuv Hiwu
Dias Trabate Deminge 00000 7 Y 4 v
Dias Tabaia Iueves 20000 4 Ed v
Dias Tiadaja Lunes £.000¢ rd v
Dixs Trabase Manes 00000 2 ks v
Dias Tradbaja Midrcoies 0.0000 Ed v
Dias Tatajs Sibado 20000 6 £ 7
Dvaz Traoaje Viernes 0.0000 4 ’ v
o T, s, T P o s R o 10 P P . P o W, W V. W,
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3.7 Configuracion —Roles

Esta es una opcién destinada para seguridad, es decir que confirme los accesos y permisos previamente
otorgados por la DTICs, mediante memo en el sistema de usuarios del GADMUR NET.

fb\
/ ala MERCADO, FERIAS
B it Y PLATAFORMAS
uminabud
GOMERNO MUNICIPAL
CARVAIAL HURTADD WIDTHAN SENE (w-carvam]
Corfiguscien | Kegitra  Meperes | P T I . DEECCON LOMERGALZALON ¥ BaLuBRDeD
ADVMESTRADCR
ROLES
Cotenos oe Fao
aceTecEn fe Corwron
Sl el 90| Todes ek 22nas & S0 slgracicn Sin A ke - ° ‘)
Sovwitre let Cobumingt 1 et vee Do s
(A~
Uasana #ol Tom Locaizackin Comercho Sdnar I Brrenar
Ve Adirvnatadat Todas 15 10085 0 30 BGAALHN Adnisatredor rd &
p-barmnd o Torkar e sertas u s mignacsin Admimntradis ”, L4
f-mean Atrenatadae Tordes b 30res = v angnarmn Admntrador ” td
© garmmiie Adrrentiadar Yoites 3 Tonas 8 W magnarmn hdmsntradee s ¢
Cvllyes Adrminsndoc Todys 26 10008 0 50 Xagnacon Admisetiod o / P4
eyl Advrermtiahet Tasled e et @ w sgnacain Adremhsdor ”, v
c-uramilz Ovrestas Mortads CORGCHOA PRUEBAS rd rd
d-bamine Agmenatador Mercadon SANGOLOUI MOLCADO COADO (L RS0 ”, £4
gl Lgmenetindor Merados SANGDLQUI FERA OF SANGOUDA Y 4 &
mohaves Adirena o Mertston SANGOLOU ADMMSTRATVO Y o &
MIAI 2300 M Taguson:(10 = 22 b 19 1 puye

Todo usuario Administrador en la plataforma de Mercados puede crear un usuario dentro del sistema, se
debe tener presente que los permisos solicitados, permisos asignados por DTICs y el perfil que se vaya a
asignar, para que coincidan con los requerimientos y funciones del usuario y pueda utilizar el sistema de la
mejor manera.

3.8 Configuracion —Tabla Alicuota

Son los valores de arriendo que se deben cobrar o utilizar para el cafién de arrendamiento del mercado
cerrado “Turismo”, para la actualizacién o cambio de los valores de esta tabla se debe solicitar a la direccién
de TICs para esta actividad.
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! -
) AT MERCADO, FERIAS
@ = 3 Y PLATAFORMAS
o
GOBIERNO MUNICIPAL
CARVAJAL MURTADO WOTHAN RENE (w-carvam) ™
Conliguracetes  Reghive  Repertes Adminuteador - J ORX COON CORERTIAL ZACON ¥ SALVORDAD
ADUISTRADCR
a
TABLA ALICUOTA
/ °
Fochas & GRABADION SATEFALTORA
Dnade = Hasta /] e \
Vot
Arvpatre by cotumnas o wila diee pare agripan i: d
\ \Q‘w 5
Frac Bas Capital  Exceso Cagital Imp. 1:«, Dasica ::m Extado Tabls Pesioda Emison F. Oesde £, Hasta fditar [l
$50,0000 2,0000 100000 ACTVO 2008 01/01/2017 HALIN9 7 2

I8t 1000, 0000 40000 35000 ACTVO 2009 0112017 VN0 rd P

(L) 2000,0000 0.0000 34500 ACTIVO 2008 01012017 HAZ00 rd &
201 3000, 0000 0,000 31,9000 ACTIVO 1003 oy N0 o 7
301 300,000 08,0000 15400 ACTIVO 2005 0112017 YWY rd 7
01 0000000 40000 40000 ACTIVO 2005 1R e r &
01 10000.0000 0,0000 4050 ACTVO 2004 010172017 SI1272019 ’ v
e 11,0000 0.0000 0000 o a1 01/03/2021 EAT N0 ) ¥ v
10001 15000,0000 2,0000 4300 acmvo 2004 0101/2017 315212009 rd v
15001 200000000 0,0000 4150 ACTVO 2005 o7 WA ’ v
20001 25000,0000 9,0000 42000 ACTIVO 2004 ovol? SUI22006 ’ ¢
2500 30000 0000 Q0000 £2%0 Ao 200 0217 e rd &
30001 35000 0000 46,0000 43000 ACTNG 2008 0102017 31/52/2019 rd ¢
3900 20000 0000 Q0000 43%0 ACTIVO 0% oY nNrxn 7’ 7

Nuevo (+). - Se puede agregar nuevos valores para esta tabla, Frac. Bas. Capital es un valor entero, los
demas valores debe ser ingresados de acuerdo a los conocimientos y aprobaciones del area
responsable.

Fechas. - Este es un criterio de filtrado y se debe ingresar en referencia a las columnas de fecha desde
y hasta del reporte.

Editar. - En la opcion de Editar (Lapiz) nos permite actualizar todos los campos, mismos que aceptan
cualquier dato, por lo que es total responsabilidad del usuario llenar esta tabla de la manera correcta.
Eliminar. — Escogemos el registro a eliminar, damos clic en el borrador, nos abre una ventana
emergente confirmando la eliminacién del registro, el cual damos un clic en Aceptar.

Exportar. — Nos permite obtener la informacion listada en pantalla en archivos tipo PDF, XLSX, CSV y
DOCX.

3.9 Configuracién — Parametros

En esta opcion se maneja la configuracién de parametros para el cédlculo de arriendos, es una pagina
administrada por el drea responsable y que solo esta area deberia manejarla.

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Montufar 251 y Espejo
2998 300 ext. 4005




GOEBIERNO MUNICIPAL

En caso de requerir que la DTICs actualice los valores de la tabla de parametros debe ser una solicitud con
memorando dirigido al Director de las DTICs y con la tabla de los nuevos valores a asignar.

4 REGISTRO

| Configuracion ‘ Registro | Reportes I

GOBIERNO MUNICIPAL

MERCADO, FERIAS

Y PLATAFORMAS

| Administrador

Esta opcidn nos permite interactuar con las opciones para los ciudadanos, estas opciones nos permiten administrar
el listado de comerciantes, generar contratos de arrendamiento, registrar novedades de y entre feriantes,
administracién de correos, emisidon de patentes, emision de arriendos, entre las mas importantes.

4.1 Registro—Comerciante

/ o
a%
a®
L

v

[ Configuracion | Registro ] Reportes [

a
o b

/
Criercs de Fitro

\Gentiicactn Nomtee Comercante

2% Seleccione una Opeidn ™
Arrastre las columnag » esta dees paca sgrupsr
Némero  Zona Loc, Comercio
MERCADO
CERRADO EL
TURISMO

290 SANGOLOW

L I§

Locakeatide de Comatcn: Seleccione una Opcién ™

Puesto

N

MERCADO, FERIAS

Y PLATAFORMAS

Admnistrador

FICHA DEL COMERCIANTE

Cédula Comercisnte

1702453570

PAUCAR LLUMIGUINGA MARIA ROSA ELYIRA

CARVAJAL HURTADO WIOTMAN RENE (w-carvapl)
v @ CRECCION COMERCIALEZACION ¥ SALUSROAD
ADMIISTRADOR

C

rd

Fecha Cirre Catnaro

©
Sl

¥is

EN ACTIVIDAD

s
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Esta opcién nos permite administrar la informacion de los comerciantes registrados en el sistema para la
posterior asignacion de puestos en ferias o plataformas, generacién de contratos o valores a pagar, de igual
manera nos permite actualizar informacién y borrar comerciantes del registro.

a. Nuevo comerciante. - Dando un clic en el mas (+) nos permite ingresar a un ciudadano como comerciante
para posterior asignacion de puestos en cualquiera de los lugares aprobados por el GADMUR.
Para agregar un ciudadano en el registro de comerciantes damos un clic en la lupa de Comerciante C.I.,
nos abre una ventana, en la cual debemos ingresar la cédula del ciudadano y damos un clic en “Buscar”.
El resultado es el nombre del ciudadano que vamos a registrar, damos un clic en el “>>", y el nombre
cambia de color, después damos un clic en “OK”. Esto nos regresa a la pagina principal ya con el nombre
del ciudadano cargado en el formulario.

| Buscador de personas 4=

o)
|

o

<]

Buscador de Personas
Identificacion: 1722243282 | Nombres: | Buscar

Pasaporte Identificacion Hombre Email

frm_Buscador_Persona.aspx

i
IT" i
Geaber  Cancels
| Comercarte C1 YR Q u Nomgre Comercants NS GOMEZ MARY CRUZ o Tatady “
T COTOGEHAA v
Verzade® enafetatarse PRUEBAS L
Seccen PRUESS DE CARNCOS o

El siguiente paso es llenar la informacién de las pestafias inferiores con los datos totales u obligatorios
de: requisitos, Comerciante, Giro, Dias de Feria, Estadistico, Nucleo Familiar, Relacionados y Adjuntos

Qo

Fossiz [ B

Nequstos Comercante Gro |\ Dds de Fera [stadstico Nucleo famehar Releconados | Adjuneos

Decurwrtacion ertragads per of cormesianie 0
(] 84) Copia de papeiots o2 votscte o Comercanns

[7] 1 50) Capsa de plania de servico basios del domicss
] 1 M2 | Copa ge chsuda 0 partids de secminal de s higs
[T] (%2 | Copm ¢n pagelets de srtacen def conyvgue

[T (M2 ) Cope de chdula dal comyugas

[T 1 s } Copn ge Gane Pags de i Pusesie
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En cada pestafia hay datos obligatorios y datos opcionales, mismos que deben ser llenados segun el
criterio y bajo responsabilidad del técnico que genere esta informacién. En la pestafia “Requisitos” los
datos obligatorios son los que tiene Sl dentro del paréntesis, en la pestafia “Comerciante” los datos
obligatorios son la direccidon domiciliaria y el teléfono, en el “Giro” los datos obligatorios son el Cddigo
Direccidn que viene a ser el catastro del lugar donde se va a realizar las ventas este dato lo manejan los
técnicos y los administradores de mercados o plataformas, en “Dias de Feria” debemos escoger los dias
de que el ciudadano puede vender.

A R R \.- \.- \.- R \.
Requisitos \ Comerciante % Giro ' DiasdeFena ' Estadistico ' Midcleo Familiar ' Relacionados ' Adjuntos |

Documentacion entregada por el comerciante: B

( Si ) Copia de papeleta de votacion del Comerciante

( Si) Copia de planilla de servicio basico del domicilio

( No ) Copia de cédula o partida de nacimiento de los hijos
(Mo ) Copia de papeleta de votacion del conyugue

( Mo ) Copia de cédula del conyugue

( Mo } Copia de (tima Pago de la Patente

Criterios de Filtro. — Estas son una seria de opciones que tiene el sistema para obtener informacion de
los comerciantes, se pueden realizar filtros por: cédula, nombre, estado, puesto, zona, localizacion
comercial, seccion y giro, algunos de ellos permiten escoger la opcién de una lista de opciones y otros
campos son abiertos a colocar el dato que necesite o desee.

Creerios de Mo

Keatibcacin Hamire Comerciante Estase Todos - Puest

Fa < - 2. 2 4 Co e ¢ s O L X o PO e
2o | Seleccione una Opcidn ¥ Lncakzacen o Lommce | Salsccione una Opaidn Seccdh | Seleccinne una Opcidn Gre Tados .

Aircastie s columnes 2 esta ares para agrupar

7 <
. 1580 SANGOLCUI E‘O(‘;‘GL:;’; Y & ITRE04s64 TACO VRS NANCY XIMENA ENACTVIDAD 4
‘ 1452 TR BETANCOURT TACO MARIA ROSA TLENA SN ACTIVIDAD rd
COMERCIANTES
1281 SAnGCLOUl AUTCNOMOS d (Fab s ard L) [AC0 OUISHPE MYNLAM MANMETH EN ACTIVIDAD s

Fecha Cierre Catastro. — Nos permite realizar el cierre de los catastros registrados hasta la fecha, cierre
gue genera un listado de los comerciantes para generar los rubros a cobrar por varios conceptos.
Editar. — Nos permite actualizar todos los datos que constan en el ciudadano.

Exportar Informacion. — Nos permite exportar la informacién de los comerciantes a varios formatos,
segun la necesidad del usuario, tenemos PDF, XLSX y CVS, tener presente que la exportacién es de la
informacidn que se encuentre a la vista en ese momento, no de toda la base de comerciantes.
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Cerrar Catastro de Arriendos. - Nos permite generar los arriendos, no genera patentes, los arriendos

Cuando utilizamos la opcién de comerciante con el perfil administrativo existe una diferencia importante
y es que podemos generar el “Cierre Catastro Arriendo”, actividad que nos permite generar los rubros
para el cobro de los arrendamientos de los lugares previamente arrendados y que constan con todos los
permisos y actividades previas, para esto debemos especificar la fecha o el mes de cierre en el cuadro
“Fecha Cierre Catastro” y luego vamos a dar un clic en la opciéon ce “Cierre Catastro Arriendo”, si todo
sale bien esto nos indicard que se ha generado el cierre de manera exitosa y pasara al sistema de rentas
para generar los cobros, este cierre DEBE ser mensual y por pedido del drea requirente se ejecuta de

manera manual.

Norre Comerclarte

Lecakzacide de Comerc. | Seleccione Una Opcion  *

Loc, Comerco Foesto

L} ADMMNSTRATIVO 33

4.2 Registro — Contratos
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Aqui manejamos o generamos los contratos de arrendamiento para el Mercado Cerrado “El Turismo” y para

el drea administrativa. Para que una persona pueda generar u obtener un contrato debe estar registrado
como comerciante, adicional debe haberse asignado un puesto o lugar en el mercado o por parte del area
administrativa y cumplir con los requerimientos para la generacién del contrato.

En esta pdgina encontrara informacién de la zona, mercado, seccidn, puesto, datos del comerciante, fecha
de inicio y fin de contrato.

a. Crear Contrato. - Esta opcidon nos va a permitir generar un nuevo contrato, como actividad previa el
comerciante debe estar registrado en el sistema y adicional debe tener un puesto asignado en el mercado
cerrado “El Turismo” o en lugares administrados por el area administrativa.

Dentro de los datos esta el nombre del comerciante, dato que debemos ingresar dando un clic en la lupa,
lo que nos abre una nueva ventana, digitamos la cédula del comerciante y carga los datos de zona,
mercado, seccién y puesto. Después vamos a ingresar el nimero de documento o tramite con que se
ingreso esta solicitud, la fecha de dicho documento, el nimero de formulario y la fecha del mismo.

| Configuracidn Registro Reportes | Administrador

& &

Grabar  pctivar Contrato  Cancelar

Comerciante: Q

Zona:

Mercado/Feria/Plataforma:
Seccion:
Puesto:
Datos del Contrato
Mamere de Tramite 6 Memorando
Fecha Memorando
Mimere de Formulario

Fecha Formulario

Fechas de vigencia del contrato
Fecha Inicio:
Fecha final:

alor del Canen de Arrendamiento:

Observaciones

Observaciones al contrato:

Archivos Adjuntos Adicionales

Descripcion

Adjunto Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo.
Agregar

Archivo Descripcion Fecha Creacion
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Después al colocar la fecha de vigencia del nuevo contrato automaticamente se llenard la fecha de
finalizacion del mismo, por una duraciéon de dos afios, contrato que se puede renovar por un afio
adicional y por ultimo el canon de arrendamiento, valor calculado en base al drea del puesto y los valores

ya estipulados. Se debe ingresar datos o detalles del contrato.

Con toda esta informacién llena damos un clic en guardar para que el contrato se genere como
“BORRADOR” y luego poder bajarlo desde la pdgina principal de contratos para imprimirlo, revisarlo,
firmarlo, escanearlo y luego poderlo subir en la opcion editar, el contrato debe ser escaneado en formato
PDF y subirlo en la opcidn de editar para poder activar el contrato y que entre en vigencia.

Criterios de Filtro. - Esta opcidén nos permite buscar contratos por diferentes opciones estas pueden
ser: por identificacion o cédula del comerciante, nombre del comerciante, estado del contrato estos
pueden ser borrador, aprobado, anulado y finalizado, por zona, por localizacion y hasta por seccién, todas
estas opciones nos llevaran a encontrar el contrato que queramos encontrar.

Editar. - En esta opcidn vamos a poder cambiar, corregir o actualizar informacién referencia al contrato
mas no del comerciante, es decir podemos actualizar los datos de los formularios, las fechas de vigencia
del contrato, vamos a poder subir el contrato escaneado y firmado y pondremos en vigencia el contrato
o Aprobar dicho contrato.

En el momento que nosotros demos un clic en la opcién de “Aprobar Contrato” el contrato pasard de un
estado de “BORRADOR” a estado “APROBADOQ” y debe seguir el curso respectivo para poder empezar a
generar ingresos al GADMUR.

Exportar Informacion. - Como en todas las pantallas anteriores esta opcidn nos permite exportar la
informacidn de los contratos listados segun las opciones escogidas en los filtros aplicados. En el caso de
exportar al Excel el archivo que nos proporciona es un archivo .XLSX, también podemos exportar a PDF,
DOCX y CVS, segun nuestras necesidades y requerimientos.

Tener presente que cuando el contrato ha sido activado esto genera el canon de garantia y se refleja
directamente en el sistema de liquidaciones, la liquidacion de este canon estd bajo la responsabilidad del
técnico de rentas, esta actividad debe ser notificada por los técnicos que generaron esta garantia al
técnico de rentas.

Un contrato finalizado por error puede ser reactivado, para esto debemos seguir los siguientes pasos: 1.
Colocar en el criterio de busqueda contratos “FINALIZADQO”, si tenemos la cédula del comerciante y
damos un clic en la lupa, en el resultado de esta busqueda debemos encontrar en contrato que estamos
buscando, damos un clic en el “Lapiz” para editar el contrato, colocamos el motivo de la reactivacién y
damos un clic en el botén “Activar Contrato”, de este modo vamos a reactivar un contrato finalizado por
cualquier motivo, de igual manera debemos indicar que esta actividad estd bajo la responsabilidad del
técnico que ejecuta la accién.

El sistema genera alertas via correo electrénico a los responsables de los diferentes mercados o
administrativo para tener presente los contratos que estan por finalizar desde los 120 a los 30 dias, esto
con el fin que se dé seguimiento a la renovacién o cierre definitivo del mismo.
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4.3 Registro — Comportamiento

Esta opcidn nos permite generar un historial del comportamiento o novedades de los comerciantes en las

diferentes plataformas registradas en el sistema.
generadas por los comerciantes

Este apartado se debe utilizar para registrar novedades

"-L?h\ - :
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Contigracién Kegutm Repontes

Nemtre Comeroiante

Zooa

COTOGCHOA - Loceizacen de Comerc | Sulaccione una Opaidn =

Awractie las colummnas » esta area para agrups

e Identificacion Comerciante =

Caso Comportamiento

o 12 han encomredo reyuRedos pats of crteno de bingueds estadlecide

MERCADO, FERIAS

Y PLATAFORMAS

o‘/ a b COMPORTAMIENTOS

Estags fvocess Tes Cengurigeneris
Remador - Seiecaone una Dpodn
Secoon Puesto e
Selercicne v Opcién = C\ ‘)
| 6B
[stado det peocesn  Fecha Cronchin Zona m‘“ s

CARVAIAL HURTADO WOTHMAN RENE (w-carvaial m
» )OS CCON CONEROALTATION ¥ SALUVBRGAD
ADUNSTRADOR Sawv

Adminateador

a. Crear un comportamiento.- Esta opcidn nos sirve para generar un reporte de cualquier novedad que se
presente en referencia a los comerciantes autorizados en el sistema con un puesto asignado y en

actividad vigente de sus derechos, estos reportes pueden ser de todo tipo y la generacion de estos
reportes es responsabilidad absoluta de los usuarios administradores, un reporte debe reflejar una

novedad presentada por el comerciante en contra de las autoridades, entre comerciantes o del
comerciante en contra de los usuarios, toda queja presentada por cualquier persona debe ser registrada
y analizada por las autoridades para confirmar si existiera alguna medida en contra del comerciante

infractor.

Para ingresar la novedad necesitamos el nombre o la cédula del comerciante infractor y llenar datos
especificos de la infraccién, de igual manera podemos agregar fotos, documentos o cualquier prueba
habilitante para la toma de una decision posterior.

Procedemos a guardar la novedad dando un clic en “Guardar” y luego vamos a editar la novedad para
posterior dar un clic en “Enviar para Decisidén”, eso nos permite enviar este reporte a las autoridades
pertinentes a fin de tomar una decision con respecto a lo acontecido.
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b. Criterio de Filtro. - Nos ayuda a ubicar una novedad generada anteriormente para su confirmacién o
seguimiento, de igual manera cambiar o agregar datos a la novedad o quizd adjuntar archivos o datos

referentes al acontecimiento.

Exportar Informacion. — Nos permite obtener la informacién listada en la tabla en formatos para su

posterior uso o edicidn. Los formatos a los que podemos exportar son Excel, PDF y CVS, dependiendo la

necesidad del usuario.

4.4 Registro — Emision Patente
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Se debe tener un Catastro cerrado, el catastro es generado por todos los mercados, excepto el area
administrativa. Por cada mercado existe un administrador, los administradores son los que revisan los
comerciantes y los puestos utilizados, después de esa confirmacidon damos clic en “Generar Catastros
Patentes”.

Para poder emitir una patente el comerciante debe estar registrado previamente en cualquiera de los
mercados o plataformas.

Luego de esta actividad los usuarios de la Unidad de Rentas reciben un correo y un memo generado por el
sistema para la patente del comerciante

~

yf\ A MERCADO, FERIAS
Pl Y PLATAFORMAS
Fuminahud
GOBERNO MUNICIPAL
CARVERIAL HURTADD WO TIMAN RENE fecarcan) [
Configuracon Regisro Reportes AT 10 - DRECCION COMERATALZACION » BALUBRIDAD
ADMNSTRADOR
EMISION PATENTES
Tamen Fenm
AFC ou Sviadm Iora Lo0aizsin 08 covertid Tee
may= de 28 ) SANGOLQU - PLAZA CESAS CMIRSOGA - PROCESADO - Meerar
Castro
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Cooge Emale 00N _MRIAS 202 o Perodo de Sobre: 3021 Fetoso Exveidn | 200
Totsl Sare Ao £ =l Eazece Ve 2 Tass Sagurcaz 1
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192.168.1.245 dice

Esta usted seguro de ejecutar la accién seleccionada?

El sistema nos confirma que la emisidn ha sido completada sin novedad.
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rm_CLalculoFatentes.aspx

192.168.1.245 dice

EMISION COMPLETA
=1

Después que la emisidn ha sido procesada con éxito el siguiente paso es en el drea de informacidn llenamos
los datos con los detalles que cerramos las Patentes que para el ejemplo son Cdédigo Emisién:
“EMISION_FERIAS_2021”, Periodo de Catastro: “2021”, Periodo Emisién: “2021”, Concepto ”"PAGO DE
PATENTES MUNICIPALES CORRESPONDIENTES AL ANO 2021”, Observaciones: “Prueba”, Fecha Emisidn:
“18/05/2021” y damos un click en “Realizar Emisidon” y con esto nos permite imprimir los datos generados,
dando clic en “Imprimir Reporte” con estos datos se puede cotejar la lista con las liquidaciones generadas
por parte de Rentas.

Los catastros de cada mercado o plataforma son independientes, por lo que el cierre del catastro de la
Plaza “Cesar Chiriboga” no afecta al catastro que tiene el Mercado “El Turismo”, por eso se debe cerrar los
catastros de forma individual y la ejecucion de esta actividad es de total responsabilidad de los usuarios o
sus administradores.

Cuando ya se ha generado un catastro el sistema nos generara una lista de comerciantes para confirmar o
validar que todos los comerciantes que mandan en correo por memo deben ser los mismos que aparecen
en el listado, si no cuadra se debe revisar el listado y los memos de uno en uno cada comerciante.

Registro — Administraciéon de Mails

Esta opcion nos permite administrar los correos registrados en los sistemas, asi como a los destinatarios que
les llegara las confirmaciones del sistema.

Como se puede ver los correos estdn separados por areas o direcciones y nos permite agregar o quitar
correos para que el sistema notifique de algin tramite pendiente o actividad necesaria en el sistema.
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En esta pagina podemos ver en la primera columna todas las direcciones o dreas del municipio, en la segunda
columna tenemos una lista de usuarios registrados en el sistema, y parte de esta informacion es el correo de
cada uno de los técnicos, y en la tercera columna tenemos los usuarios que estan registrados para recibir los
correos de confirmacidn o informacién del sistema.

Para agregar un usuario y que reciba correos del sistema se debe dar un clic en la flecha que apunta a la
derecha de la segunda columna.

Para quitar un usuario y que ya no reciba correos del sistema damos un clic en la flecha que apunta a la
izquierda en la final de la tercera columna.

Después de realizar las configuraciones necesarias usted debe dar un clic en “Grabar”, esto nos confirmara
gue los cambios realizados tanto para agregar como para quitar usuarios a las confirmaciones del sistema.

CARVAJAL HURTADO W
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COMGARIA MUNICIERL

COMISARLS UNIDAD

CHIO MUNITHAL

Registro — Emisién de Arriendos

Esta opcidn esta activa solamente para el personal de Rentas, mismo que tiene que manejar esta opcién
mensualmente y realizar este proceso, el resultado del mismo genera un archivo XML, que debe ser
descargado y subido al sistema del SRI para fines de impuestos mediante la plataforma de la AME.

En esta opcién debemos escoger el mes de arriendo, la zona, el mercado, y en tipo vamos a escoger
“PROCESADOQ”, de igual manera tener presente que al canon de arrendamiento se van a agregar valores tales
como: Total Servicio Administrativo, Total especie valorada, Tasa Seguridad e IVA mismos que pueden variar
sin previo aviso segun leyes, normas o instructivos dispuestos por autoridad competente, escogemos una
fecha para la emisién, damos un concepto en Observaciones y damos un clic en “Realizar Emisién”
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4.7 Registro—Renovaciéon de Contratos

Esta opcidn nos permite renovar o finalizar contratos vigentes, de cualquier mercado,
administrada por el GADMUR.

plataforma o area
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En esta opcidn existen 2 actividades fundamentales:

Finalizar Contrato. - Esta opcién nos permite dar por terminado un contrato que podria ser renovado o
esta ya caducado, esto con el fin de que el contrato pase a estado finalizado y ya no genere cobros al
comerciante.

Renovar Contrato. - Esta opcidn nos permite renovar contratos que estén a punto de caducarse o ya
caducados, esto con el fin de que la relacidon entre el municipio y el comerciante siga vigente y generando
ingresos a la institucion.

El procedimiento es: Seleccionar los contratos para la finalizacién o renovacién de los mismos, estos
pueden ser de uno en uno o varios a la vez, activando el visto en el cuadrado de la derecha ya sea para
renovar o finalizar el contrato, luego de haber escogido los contratos que queramos daremos un clic en
los botones superiores de Finalizar o Renovar dichos contratos. La finalizacién es inmediata y a la
renovacion del contrato se agrega un afio mas de vigencia a la fecha de caducidad.

De igual manera estas dos opciones nos permiten mantener al dia los inventarios de puestos en las ferias
y arriendos para el posterior cobro.

4.8 Registro— Registrar Autorizacién Factura. — Modulo pendiente, por desarrollar.
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Configuracidn

Registro | Reportes |

— Datos Pendientes,
Mercado
ADMINISTRATI
ADMINISTRATI
ADMINISTRATI

ADMINISTRATI

ADMINISTRATI

Comerciante

Contratos
Comportamiento
Emision Patente
Administracion de Mails
Emision de Arriendos
Renovacién de Contratos

Registrar Autorizacion Factura

Finalizar Actividades Ferias y Plataformas

Este modulo esta activo para usuarios que pertenezcan a rentas.

Registro — Emision de Arriendos, escoger un mes, Zona, Administrativo y Descargar XML, obtenemos un
archivo XML, se descargan las facturas en formato ZIP, este archivo es el que necesitamos para subir a la
plataforma de la AME, este archivo debe ser la misma fecha de emisién y fecha de subir a la AME, la AME
les devuelve un archivo de respuesta y con este archivo subir el archivo y actualizar las facturas de nuestro

lado.

En la parte inferior vamos a seleccionar el archivo bajado del AME en formato CVS del mismo mes y

procesamaos.

ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

ANMINISTRATIVOY

2020
2020
2020

Seleccionamos archivo .CVS

Archivo: archivoRespuesta.csv

10 0CT72020

1 NOV/2020

12 DIC/2020

= FER/2020
rf)ﬁiil\ﬁlbf\ DE FACTURAS

Damos clic para procesar informacién i ‘

4.9 Registro — Finalizar Actividades Ferias y Plataformas. -
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Modulo habilitado para todas las ferias y mercados, esta opcidn permite desvincular a todos los comerciantes

d

e una zona o plaza escogida o individualmente por cada comerciante.

b.

y. .5}1\';%)\ -
Y &
| -
I'- i
J A MERCADO, FERIAS
= . Y PLATAFORMAS
GOBIERNO MUNICIPAL
P
— CARVAJAL HURTADO WIDTMAN RENE (w-carvagl)
l Configuracién | Registro ~ Reportes ‘ Administrador ¥ DIRECCION COMERCIALZACION Y SALUBRDAD
ADMINISTRADOR Salir
a
/ FINALIZACION DE ACTIVIDADES EN FERIAS Y PLATAFORMAS
Criterios de Fitro
Identificacion: Comercante: Puesto: e
Zona | Seleccione una Opcién > Localzacion de Comercio: Seleccione una Opcién - Seccon | Sefeccione una Opcidén ~ ¢)
C
-~
[0 Seleccionar Todo X
/ b Finalzar Seleccionados
BB
. 2 Finalizar  Finalizar
Nimero Zona Loc. Comercio  Puesto Cédula Comerciante Estado A i Actividad
No se han encontrado resultados para el critenio de bisqueda establecido.

Criterio de Filtro. - Nos sirve para aplicar los criterios segin nuestras necesidades de eliminacidn,
tenemos opciones tales como cédula, comerciante, puesto, zona, locacién y seccidn, podemos escoger
una o varias de estas opciones y el filtro se encargara de darnos los comerciantes que cumplan con los
datos ingresados a los filtros.

Tabla de Comerciantes. - En este lugar los lista todos los comerciantes, si no existe filtro es un listado
total de los comerciantes que estén bajo nuestra supervision, si se aplican filtros podemos obtener datos
desde un comerciante hasta la lista completa de un mercado o feria.

Finalizar Seleccionados. - Opcidn que nos permite eliminar con un clic la lista obtenida mediante filtros,
solamente elegimos la opcién y el sistema nos confirmara si queremos o no eliminar todos los

comerciantes que se visualizan en la tabla de resultados.
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Configuracian Registro Reportes | Administrado
Consulta Comerciante
Consulta Contratos

. CONSULTA COMERCIANTES
- . Consulta Comportamientos
Criterios de Fittro ———————
. C [ta P —

ldentificacion: pnEuita Fages Estado: | En Ac
Reportes Catastro » .

Zona: | Todas las zonas o sin 2 . Seleccione una Mercad ~ | SECCion: | Sele
Consulta Liquidacicnes —

Arrastre las columnas a esta drea para agrupar

5.1 Reportes - Consulta Comerciantes

Opcién que nos proporciona un reporte completo de los comerciantes registrados en el sistema de
Mercados, este reporte puede ser filtrado, impreso o exportado a varios formatos para su edicién.

MERCADO, FERIAS
’
Y PLATAFORMAS
pon, CARVALAL HURTADO WOTMAN RENE (w-zarvail)
Configuracion Regtro Reportes Ad il ador v DRECCON COVERCGIALIZACION ¥ SALUERDAD
\' s i i N AlMseSTRADOR Sakt
CONSULTA COMERCIANTES
Orteros O Fite
Dectrcacen Notre Comercarte ES100 | £ Actiidad - Posste o
Zonw: | Todas l4a 20nes & S o Locatzacse fe Cemeron: | Sefcccanc unaMercad = | -Seocln | Sefeccioneyns Opodo. Grs: Todas s ones o s 0 -
Actantre Las COUMNES & €552 Srea Para Agrunr
IBES °
Cadige Zona localisaciin Comertin  Gie No. Puesin Codula Comerciante Estado
7% SANGOLOWM ADMMNSTRATVOD conMIDaS ) s SUNTAD TOPON MARIA NELY N ACTVMIDAD
a1 SANGOLOU FSCUSLAS ¥ COLEGIOS  COMIDAS \ 2501900401 :‘mmm"‘“'“““““"’ B4 ACTVOAD
ALy MERCADO SaN S SO CAMMARCA LOPEZ E11A A
™= SANGOLOW SERASTIAN HUEWDS 1 I71EX56338 VERONICA EN ACTVIDAD
PLAZA CESRR ALGUINGA LOACHAMIN WA
EE SANGOLIAN CHABOGK ABASTOS 1 Attt N N ACTIVDAD
R MIRCADO CERSADOBL ... __ R S

Este reporte, se puedo manejar con filtros los campos identificacion, nombre, estado, puesto, zona, mercado,

seccion y giro, adicional podemos exportar el resultado de este reporte a archivos de datos planos como son
Excel, PDF o CVS para poder editar los resultados.
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5.2 Reportes — Consulta Contratos

53

Nos permite obtener la informacidn de todos los contratos generados mediante el sistema asi estos estén en
estado activo, borrador, anulado o finalizado.

v N v ¢
it ﬁ " Y PLATAFORMAS i
Lmitaiie ..._ :
GORITAND NUNICPAL o
RS
|
| o CARMEIAL PUSTADS WAITHAN FEME (w-carvapd)
Cobguncen  Begatry  Seposes [urr——— - @:“e:mcun;u.:m. SALIBREWD
! AONNETRADOA Saw
CONSILTA DE CONTRATOS
Crtenon da Teny
dertAacer Commrzarts Womtre [ - °
Tos )
T Setmcravn ura Ozunoe = | Locsicack e Comrcn | Scloccioms uma Opisin. = Seccie: - ¢)
At
Boosds
Aot las Chhariun #4583 boeh pats dgrue e Amdoix ) .
S WS w
Mertficacitn  Commeiante o e Secchon Paesin oo \eset Servicies | e £ Fn Extade
Comnercho Porito Meseabin ] Riskan
MERCADO
91735 ABRGO CASTRD MARIA LSS SANGOLOW CERRADG KL LREARINES »m L) nn VBDTT  TIMATIE Fesiade
TLREMO
MIRCLDO
AGUAS FLITA MARA 2 e~z oo ) p . : ik e
17 uxies POSARO SANLOLLN ;xx:’n‘.:‘;.‘:u FARIADDS 19 9% AN SUBION  $1N2218  Frseats

El reporte de los contratos viene en un Grida que refleja contratos activos y caducados con diferencia de
colores para su control y seguimiento, los contratos que se encuentran en rojo estdn caducados o a punto
de finaliza, por lo que merecen una atencién prioritaria o alguna actividad especifica del técnico responsable.

Este reporte nos permite aplicar filtros por todos los campos registrados en el recuadro de Criterio de Filtros
y todos los resultados se pueden exportar a varios formatos para su posterior edicion.

Reportes — Comportamientos

Reporte que nos da un listado de todas las novedades generadas o registradas en el sistema en todas los
mercados, ferias o plataformas, como se indicé en la opcion Registro — Comportamiento, el registro de todas
las novedades suscitadas entre comerciantes o comerciantes en contra de usuarios, administradores o
cualquier autoridad es total responsabilidad de los técnicos del sistema.
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Y de igual que los otros reportes se puede aplicar filtros por varios campos y todos los resultados se pueden
exportar a diferentes extensiones para su posterior edicion.

Reporte — Consulta Pagos

Con este reporte vamos a obtener los pagos realizados por parte de los comerciantes a los puestos asignados
en los diferentes lugares administrados por el GADMUR.
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También nos permite aplicar filtros en varios campos para obtener reportes mas especificos y adicional
exportar los resultados a varios formatos para posterior edicion.
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6 ANEXOS.
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PERFIL. - Se asigna o aplica a cada usuario dependiendo de sus funciones y obligaciones, un usuario puede tener
varios perfiles y un perfil puede ser asignado a varios usuarios. Los perfiles se pueden generar o asignar mediante

el perfil ADMININSTRADOR.

USUARIO. - Se genera mediante un MEMO a la DTICs solicitando la creacién del usuario en el sistema de Mercados,
Ferias y Plataformas, este memo es procesado y se confirma con la entrega del nombre de usuario y clave a la

persona implicada.
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