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l. INTRODUCCION

El documento que se desarrolla a continuacién, se consolida como el Manual de Usuario
del Equipo Aprobador de la Plataforma Nacional de Transparencia Climatica (PNTC). El
contenido del manual es dirigido especificamente a profesionales de Ministerio de
Ambiente, entidad que dard cumplimiento al rol de aprobador de los procesos que se
generen en la plataforma.

Este manual cuenta actualmente con 2 secciones, disefadas para guiar al equipo
aprobador en los procesos que debera llevar a cabo dentro del funcionamiento de la
PNTC.

Seccién 1: En esta seccidn detalla la estructura del Equipo Aprobador, el cual comprende
el usuario monitor, usuario aprobador lider y el usuario aprobador técnico. Asi mismo
como este equipo interactia en cada modulo de la PNTC. Finalmente, se describe
brevemente el menul que sera visible para el tipo de usuario Equipo Aprebador.

Seccién 2: Esta seccion estd dirigida al usuarie. Equipo Aprobador del Mddulo del
SSINGE], inicia con la descripcion del mend general que seré visible una vez ingrese al
modulo del SSINGEI. Asi mismo contiene todos los procesos que deberé llevar a cabo el
Equipo Aprobador para dar cumplimiento a su funcién.

En futuras version del presente manual, se incluirdn las secciones especificas para los
demés mdédulos que integran laPNTC

El manual hace parte de la serie de insumos técnicos que se desarrollan en el marco del
proyecto “Desarrollo ~del Marco' Nacional. para la Transparencia Climatica”,
especificamente en el Output 2 y Output 5 relacionados con “"Desarrollar lineamientos y
procesos para la implementacion del SSINGEI"y “Desarrollar guias de usuario todas las
partes interesadas en.PNTC”
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ll. ALCANCE

El presente manual comprende todos los procesos que deberé llevar a cabo MiIAMBIENTE
como Unica entidad que tendra el rol de aprobador en la PNTC. Dado la amplitud de la
informacion que se espera canalizar a través de la plataforma, el rol de aprobador seré
desarrollado bajo la consolidacién de un Equipo Aprobador conformado por
profesionales de MiAMBIENTE.

ll. OBJETIVO

Indicar paso a paso los procedimientos que el Equipo Aprobador (MiAMBIENTE) debera
realizar, dando cumplimiento a su rol de revisor y aprobador de |a informacién cargada
por los Usuarios Externos en los diferentes médulos de la PNTC.

Seccién 1
Esta seccion contiene la descripciéon.de la estructura del Equipo Aprobador, su rol y
accesos. Asi mismo, se detalla como se conforma el Equipo Aprobador para cada uno de
los médulos que comprenden la PNTC. Finalmente, se describe brevemente el ment que
el Equipo Aprobador podré visualizar en la PNTC, cuando se ingresa bajo el rol de
aprobador

1. Estructura del equipe aprobador

Dentro de la PNTC, el usuario aprobador comprende todo un equipo de profesionales de
MIAMBIENTE que daran cumplimiento alrol de este tipo de usuario. En la siguiente figura
se observa la estructura del Equipo Aprobador.

Eigdira 1: Estructura del Equipo Aprobador.

~|: Aprobador Lider
Usuario Aprobador

Aprobador Tecnlco

Equipo Aprobador
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Tabla 1: Descripcion de la estructura del Equipo Aprobador

Tipo de usuarios

Usuario Monitor

Usuario que tiene acceso a toda la informacién
que se consolide en la PNTC o a médulos
especificos de acuerdo con sus funciones.

Generalmente corresponde a profesionales de
cargos directivos como el director de Cambio
Climético o los jefes Teméticos de la Direccidn
de Cambio Climatico que requieren conocer de
primera mano la informacién consolidada en la
plataforma.

Rol y Accesos

El usuario podra visualizar, consultar
y descargar toda la informacién
consolidada en la PNTC o en
mddulos especificos.

El usuario monitor / podréd asignar
usuarios aprobadores.

Usuario aprobador lider

Este usuario interno corresponde al profesional
asignado para administrar técnicamente ‘uno
médulo especifico y realizar la.coordinacién de
este.

Deberd trabajar en .equipo .con el Usuario
Administrador del equipo de informatica de
MIAMBIENTE para lograr la coordinacién
efectiva a nivel técnicoy. operativo del médulo:

Asi mismo, este usuario tendra que. verificar la
pertinencia.de aprobar o no usuarios externos
qué soliciten acceso al médulo que administra.

Acceso a toda la informacion del
modulo gque administra.

Acceso a permisos especiales para
administrar técnicamente el médulo.
Acceso al registro de usuario
externos con el fin de controlar y
monitorear el estado de los registros.
Acceso para crear y editar secciones
del médulo.

Administrar datos

Aprobar permisos

Usuario aprobador técnico

Usuario interno que generalmente trabaja en
equipo con el usuario aprobador lider y que es
asignado por este para realizar las funciones de
revisién, aprobacién o denegacion de la
informacion agregada por los usuarios externos
que tienen acceso al mddulo en cuestion.

Acceso a toda la informacién
cargada por los usuarios externos.

Nota: Cada uno de los miembros del Equipo Aprobador requiere acceso a la

plataforma mediante nombre de usuario y contrasena.
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2. Conformacién del Equipo Aprobador por médulos de la PNTC

Dado la amplitud de la informacién que se espera canaliza a través de la PNTC, el Equipo
Aprobador serd asignado para cada uno de los médulos de la PNTC. A continuacién, la
conformacién del Equipo Aprobador para cada uno de los médulos de la PNTC.

Tabla 2: Conformacién del equipo aprobador por médulos de la PNTC

Equipo aprobador por médulos de la PNTC

Usuario Monitor

Usuario Aprobador

Usuario Aprobador

SSINGEI

Descripcion:

Usuario interno de cargo
directivo.

Lider
Descripcién:

Usuario interno asignado
para administrar
técnicamente el modulo
del SSINGEI y realizar la
coordinacion  de . este
(coordinador SSINGEI).

Técnico
Descripcion:

Usuario interne_asignado
para cada uno de los
sectores que comprende
el Inventario Nacional de
GEL.

Accesos:

» El  usuario podré
visualizar, consultar y
descargar toda la
informacion

consolidada en el
maodulo del SSINGE!
> El usuario monitor
podra asignar
usuarios aprobadores

Accesos:

> Consulta de toda la
informacién del
SSINGEI

» Acceso al registro de
usuario externos con

el fin aprobar o
denegar acceso al
mddulo

» Acceso al registro de
usuario externos con
el fin de controlar y
monitorear el estado
de los registros de
usuario.

» Crear y editar
secciones del médulo.

» Administrar datos

» Aprobar permisos

Acceso a
toda la informacidn
cargada  por los
proveedores de datos
del SSINGEI.

» Revisar y aprobar o
denegar seguin sea el
caso, la informacion
agregada por los
proveedores de datos

> Accesos:

Profesionales:

» Directora de Cambio
Climético

» Lider en Mitigacion

Profesionales:

» Coordinador SSINGE!

Profesionales:

» Profesionales

sectoriales  (Energia,
Agricultura, UTCUTS,
Procesos Industriales,
Residuos)
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En desarrollo...

En desarrollo...

3. Visualizacién del mend desde el Equipo Aprobador

El Equipo Aprobador podré navegar en la PNTC, donde visualizard un mend general con
tres secciones principales: i) Inicio, ii) Médulo v iii) Seguridad, cada uno de estos descritos
a continuacion:

A. Inicio: cuando el usuario del Equipo Aprobador este navegande por el médulo, a
través de este enlace podra volver a la vista inicialdel médulo baje.el rol de
aprobador.

B. Modulo: en esta seccién aparecera directamente el nombre del médulo al que el
usuario del equipo aprobador tiene acceso(puede ser uno o varios médulos).
Accediendo a este enlace se podra administrar técnicamente el médulo

C. Seguridad: en esta seccién cuenta con opciones para que cada usuario configure
su cuenta, por ejemplo, el editar el perfil de usuario y cambiar contrasefa.

Seccién 2 - Equip@AprobadoSSINGE!

Esta seccidn es dirigida especificamente para el Equipo Aprobador del Médulo del
SSINGEI. La seccion describe el mend que podra visualizar el equipo y los procedimientos
especificos para cumplir conel rol de aprobador en este médulo.

4. Submentihmaodulo SSINGEI

A continuacién, se detallarel menu que sera visible bajo para el Equipo Aprobador del
SSINGEI.

a) Inicio: cuando el usuario este navegando por el médulo, a través de este enlace
podré volver a la vista inicial del médulo SSINGEI bajo el rol de aprobador

Imagen 1: Vista opcion Inicio médulo SSINGE!

[ - |
= MINISTERIO DE

REPUBLICA DE PANAMA AMBIENTE Inicio SSINGEI Seguridad
GOBIERNO NAGIONAL
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b) SSINGELI: contiene un menu desplegable el cual es especifico para las acciones
del SSINGE!

Imagen 2: Vista opcion SSINGE/

Inicio SSINGEI Seguridad

Solicitudes registro de usuario
Listado general de usuarios

Y Inicio X
Solicitudes de registro de DA y FE

Listado general de DA y FE I

Asignar Fechas del Inventario

» Solicitudes registro de usuario: permite ver el listado de usuarios nuevos en
estado de "pendiente de aprobacién”. A través de esta seccion el usuario
aprobador lidef podrdaprobar o déenegar las solicitudes de nuevos usuarios
que han solicitado acceso al SSINGEI.

> Listadogeneral de usuarios: permite ver el listado de todos los usuarios en
estado de "aprobado” y “"denegado”. A través de esta seccion se podra
activar y desactivar usuarios de acuerdo con las necesidades

» | Listado general de entidades: permite ver el listado completo de las
entidades que se han registrado en el médulo del SSINGEI.

» Solicitudes de registro de DA y FE: permite ver, aprobar, denegar y
descargar los DA y FE registrados por los usuarios proveedores de datos.

> Listado general de DA y FE. En esta seccion el usuario aprobador lider o
técnico podré consultar el historial de los DA y FE cargados por el
proveedor de datos a través de los afos.

» Informes de Inventarios Nacionales: en esta seccién el profesional
administrador podra cargar periddicamente los documentos finales de los
Informes de Inventario Nacional en formato PDF y sus respectivos anexos
como talas de célculo en Excel.

» Asignar fechas del inventario: En esta seccién el usuario aprobador lider
podré ingresar cada vez que inicie un nuevo ciclo del inventario, las fechas
y cronograma correspondientes al plan de trabajo.

Manual de Aprobador Plataforma Nacional de Transparencia Climética (PNTC) de la Republica de Panama
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c) Seguridad: en esta seccion se visualiza un menul despegable con opciones para
que cada usuario configure su cuenta.

» Perfil de usuario: permite ver y editar generalidades del usuario como su
nombre, apellido, identificacién o su foto de perfil.

> Contraseiia: permite cambiar la contrasefa de acceso.

> Cerrar_sesién: permite cerrar la sesion una vez se quiera salir de la
plataforma.

Imagen 3: Vista opcién Seguridad médule.SSINGE/

MINISTERIO DE . )
AMBIENTE Inicio SSINGE! Seguridad

=/ Perfil de uz

CONTRASENA

Inicio X

Cerrar sesién:

5. Proceso de aprobaciéon dé registio de unusdarioinuevo

Este proceso es general para todos los mdédulos de la PNTC, por lo cual se detalla el
proceso que aplica paratodes los usuarios aprobadores lideres, independientemente del
modulo asignado.

Nota: Dado que el equipo aprobador debe estar registrado en la PNTC, la misma
platafarma asignaré credenciales de acceso a cada profesional que haga parte del
equipo aprobador de acuerdo con las indicaciones de MiIAMBIENTE. Por lo cual
se omite el proceso de registro por parte del equipo aprobador

PASO 1: IniCiag Sesion

Todo miembro del.equipo aprobador debera acceder a la PNTC (https://transparencia-
climatica.miambiente.gob.pa/) através del enlace “Inicio de Sesion” como se muestra en
la imagen 4, haciendo uso de las credenciales de acceso asignadas por la PNTC.

Imagen 4: Vista de enlace de inicio de sesion

"ﬂ*ﬂﬁ Acerca de PNTC Direccion de Cambio Climatico Publicaciones Modulos w Inicio de Sesion
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Este acceso lo direccionara a la ventana de inicio de sesién en la PNTC (imagen 5), donde
deberd ingresar las credenciales asignadas (usuario y contrasefa) para iniciar sesion.

Imagen 5: Vista de inicio de sesion

‘ PLATAFORMA NACIONAL

DE TRANSPARENCIA CLIMATICA

Inicio de Sesion

Usuario * Campos obligatorics

Contrasefs * Campos obligatorios

Registro

Recuérdame

PASO 2: Acceso a lista de solicite@les de nuevo Usmario ext€rno

El acceso a esta lista serd visible solo para el usuario aprobador lider. Para poder tener
acceso a la lista de solicitudes del usuario externo deberd seleccionar en el menu
"SSINGEI" A continuacién, selecciona opcidn “solicitudes registro de usuario”

magen é: Opeien solieitudes registro de usuario

MINISTERIO DE __ ) _
AMBIENTE Inicio SS5INGEI Seqguridad

Solicitudes | egistro de usuario

Listado general de usuarios
solicitudes de registro de DA y FE
Listado general de DA y FE

Asignar Fechas del Inventario

Posteriormente, aparecera una ventana emergente donde se podré visualizar el listado de
las solicitudes de registro de usuario
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Imagen 7: Vista del listado de solicitudes de registro de nuevo usuario

LISTADO DE SOLICITUDES

Busqueda Répid + O Campos Ordenar | Bilsqueda Avanzada
Numero de solicitud Entidad Usuario Solicitante Modulo Fecha de Solicitud + Fecha de actualizacion
e 42 Gonzalez S.A Demetrio Gonzalez SSINGE! 24/01/2022 24/01/2022
e 43 Autoridad Nacional de Aduanas Rosabel Castafieda SSINGE! 26/01/2022 26/01/2022
- 49 Factor Natalia Gutierrez SSINGE! 26/01/2022 26/0172022
- 50 Bosques de Panama, S.A Angela Jiménez SSINGE! 03/02/2022 03/0212022

PASO 3: Aprobar o denegar una solicitud de registro de\nuevo ustiagio

Estado

Aceptado

Aceptado

Pendiente

Pendiente

Una vez el usuario aprobador lider se encuentre en el listado de solicitudes de nuevo
usuario, este podré acceder a cada una de las solicitudes presionando sobre la columna

del "Entidad” y consultar la informacién ingresada por el usuario externo.

Una vez revisada la informacién el usuario.aprobador lider podra aprobar o denegar la

solicitud de acceso al médulo, a través del icone "Editar” (I2piz)

Imagen 8: Vista pére aprebar o dehegal unregistre de nuevo usuario

Volver
Numero de solicitud 42
Entidad Gonzalez S.A

Usuario Solicitante

Modulo SSINGEI
Observaciones Gracias por registrarte

s
Fecha de Solicitud 240172022

Nota: todos los registros de nuevo usuario tendran un” estado” correspondiente a:
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e Pendiente de aprobacién: cuando la solicitud ha sido enviada exitosamente y esté
pendiente de ser revisado y aprobado por el usuario aprobador lider

e Aprobado: cuando la solicitud de registro de usuario y el acceso al mddulo
solicitado ha sido revisado y aprobado por el usuario aprobador lider

e Denegado: cuando la solicitud de registro de usuario y el acceso al mddulo
respectivo ha sido denegada. Inmediatamente, le llegard a su correo la notificacion
con los motivos por el cual fue denegado para que pueda proceder con la
subsanacion y realizar la solicitud nuevamente.

6. Proceso para activar, desactivar o eliminar un usuario registi@dd

Cuando se tiene un registro de usuario en estado de "aprobade” puede ocurrir que, por
diferentes motivos estos deben ser desactivados o eliminados. Un ejemplode esto ocurre
cuando un usuario previamente registrado ya no lesté vinculado a la entidad que
representaba al momento de realizar el registro y deba ser desactivado o eliminado.

A continuacién, se presenta el proceso para activar, desactivar o eliminar un usuario
registrado.

PASO 1: Iniciar Sesién.
Repetir el procedimiento descrito en el PASQ 1 de laseccion 5 del presente manual.

PASO 2: Acceso a Listado general deusuarios:

En el menu presionar la opcion “SSINGEI”, seguido encontrard un menu desplegable con
la opcion “Listado general de usuarios’ a través de la cual podrd acceder a la lista
completa de usuarios y.en la opcion “Editar” (lépiz) ingresar para ver la informacién del
usuario externo.

Imagen %:Vista opeién Listado general de usuarios.

LISTADO DE USUARICS

Busqueda Rapidi = O Campos Ordenar & Exportar = | Bisgueda Avanzada Recargar
Login Name Email Active Priv Admin
dgonzalez Demetrio dgonzalezpty@gmail com ¥
o vmarin Victor dgonzalez chit@outlook com Y
- g ngutierrez Natalia ngutierrez.chit@outlook com Y
w s mcastillo Marcos dgonzalez chit@outlook.com Y
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PASO 3: Activar o desactivar un usuario registrado

Una vez tenga el usuario identificado, en la ventana emergente que aparece, seré visible
la opcidn de “Activar” o "Desactivar” el usuario en cuestion. imagen 10.

Imagen 10: Vista opcién activar, desactivar un usuario registrado

oA
[ -] MINISTERIO DE
REPUBLICA DE PANAMA AMBIENTE Moreno
s JONAL —

Inicio SSINGEI seguridad
Correo:

dgonzalezpty@gmail.com

— GOBIERNO NACIO:

Solicitudes registro de usuario X Inicio X [ Listado general de usuarios X

Listado de Usuarios
Volver

login * igonzalez

Nombre  Demetrio

Email dgonzalezpty@gmail.com

[0 Administrador SSINGE| B SSINGE

Grupos

* Campos obligatorios

Guardar Borrar

PASO 3: Eliminar un usuario registrado

Una vez tenga el usuario identificado, en la ventana emergente que aparece, se podra
eliminar el usuario, desabilitando la casilla de SSINGEI (imagen 11).

Imagen 11:\Vista opeidn eliminar un usuario registrado

MINISTERIO DE
AMBIENTE Inicio SSINGEI sequridad Moreno
Comeo:

dgonzalezply@gmail.com

o
REPUBLICA DE PANAMA
- GOBERNG NACIONAL —

Solicitudes registro de usuario X Inicio X [ Listado general de usuarios X
Listado de Usuarios
Volver
login = igonzalez
Nombre  Demetrio

Email dgonzalezpty@gmail.com

active &

Grupos

* Campos obligatorios

Guardar Borrar

7. Proceso para aprobar o denegar DAy FE

A continuacién, se presenta el proceso para aprobar o denegar Datos de Actividad (DA)
y Factores de Emisién (FE) registrados por los proveedores de datos
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PASO 1: Iniciar Sesién.
Repetir el procedimiento descrito en el PASO 1 de la seccion 5 del presente manual.

PASO 2: Acceso a Solicitudes de registro de DAy FE

En el menu presionar la opcion “SSINGEI”, seguido encontrard un menu despegable con
la opcidn “Solicitudes de registro de DAy FE", a través de la cual podréa acceder a la lista
completa de usuarios que han registrado DAy FE.

Imagen 12: Vista opcion Solicitudes de registro de\DA y FE

MINISTERIO DE . .
AMBIENTE Inicio SSINGEI Seguridad

Solicitudes registro de usuario

Listado general de usuarios

Inicio X
Solicitudes de registro de DA y FE .

Listado general de DA y FE

Asignar Fechas del Inventario

PASO 3: Aprobar o defegar DA y FE

En ese momente se habilitara el listado de DA y FE registrados por los proveedores de
datosy en estado “pendiente de aprobacion”. A través de las herramientas “ordenar por”
y “filtrar por” podra seleccionar la informacion requerida segun las necesidades.

En la‘columna de "Acciones” el usuario aprobador lider o técnico podra visualizar el
contenido del registro, en el icono editar (lapiz) (imagen 13).

Imagen 13: Vista listado de solicitudes de registro de DA y FE

LISTADO DA/FE PENDIENTES DE APROBACION

Buosqueda Avanzada Recargar

Busqueda Rapid + O Campos Ordenar

id dafe Fecha ingreso Sector Id Organizacion Actividad Tipo de actividad Dato de actividad Estado

1 7 26/01/2022 ENERGIA Autoridad Nacional de Aduanas Quema de Combustibles Combustible Sdlido Petrdleo Crudo E

Ira © Ver 10 v 1 [1a1de]
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El usuario aprobador lider o técnico a través del icono de Explorar, podré consultar y
descargar la informacién del registro de DAy FE (en formato Excell, Pdf o Csv). Este paso
se repite para los factores de emision.

Imagen 14: Vista de Listado de Datos de Actividad

LISTADO DAFE PENDIENTES DE APROBACION
Blsqueda Rapic v £ Campos Ordenar Busqueda Avanzada l & BExportar v Ii bcargar Salir

WORD

Fecha ingreso Sector Organizacion Actividad Tipo de actividad ad Estado
Excel
w g 1 26/01/2022 ENERGIA Autoridad Nacional de Aduanas Quema de Combustibles Combustible Solido XML >rudo Pendiente
JSON
csv
Ira Ver 10 v 1 RTF [Tatde1]

Imprimir

8. Proceso para consultar y descargar histéricgs de DA YRE

En desarrollo

9. Proceso para cargar las emisionesy el infarme de inventario nacional

En desarrollo
10. Proceso pdra‘ingresar lasffechasyy cronegrama de un nuevo ciclo del inventario

Cada vez que dé inicio un nuevo ciclo del INGEI, el usuario aprobador lider, deberé
ingresar-al médulo del SSINGE! las fechas previamente determinadas en las cuales se
llevaran a cabo cada una de las actividades del inventario, en las cuales participan los
proveedores de datasy los responsables sectoriales.

PASO 1: Iniciag Sesion
Repetir el procedimiento descrito en el PASO 1 de la seccién 5 del presente manual.

PASO 2: Asignar fechas del inventario
En el menu presionar la opcidn “SSINGEI”, seguido encontrard un menu despegable con
la opcidn “Asignar fechas del inventario”.

Manual de Aprobador Plataforma Nacional de Transparencia Climética (PNTC) de la Republica de Panama
Version 2.0



i’ PLATAFORMA
. . | MINISTERIO DE NACIONAL
REPUBLICA DE PANAMA AMBIENTE T
— GOBIERNO NACIONAL — WY ) ?EH r\z&ﬁfl‘@é’iﬁg ENCIA

Imagen 15: Vista opcién de asignar fechas del inventario

MINISTERIO DE oo . :
AMBIENTE Inicio SSINGEI Seguridad

solicitudes registro de usuario

Listado general de usuarios
1 Inicio X i

Solicitudes de registro de DA y FE

Listado general de DA y FE

Asignar Fechas del Inventario

En este momento se abrird una ventana emergente con el listado de las actividades de
ciclo del inventario en la cual intervienen los proveedores de datos' y los responsables
sectoriales.

Imagen 16: Vista listaglegele actividadesyatechasieélciclo del inventario

CALENDARIO

Bisqueda Rapidi » O MNuevo Recargar
Nombre Fecha Inicio Fecha Final Estado
(6 Carga DAIFE 01/08/2022 E 30/09/2022 m Habilitado v
s Revision DA/FE (Aprobacion y Revision) 01/10/2022 m 3011172022 m Habilitado v
& Ajustes de DA/FE 01/12/2022 E 311272022 m Habilitado v
& Calculo de Emisiones Sectoriales 01/01/2023 m 28/02/2022 E Habilitado ~
s Carga de Informe Sectorial 01/0372023 ﬂ 3010372022 m Habilitado ¥

El listado seré editable y el usuario aprobador lider podré ingresar nuevas actividades, asi
como las fechas de inicio y finalizacion y el estado.

Nota:

e Estado Habilitado: El usuario aprobador lider ha habilitado el inicio del desarrollo
de la accion

e Estadio Deshabilitado: El usuario aprobador lider ha finalizado el desarrollo de la
accion
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11. Proceso para enviar Alertas:

En desarrollo

Versiones elaboradas
Versién 1.0
Version 2.0
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