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1. Introduccion

La herramienta MAATE Transparente permitira al ciudadano realizar cualquier tipo de requerimiento ya sea consultas,
controversias, denuncias, quejas y/o sugerencias para planes, programas y/o proyectos REDD+ el cual impulsa
actividades que reducen las causas de la deforestacion y promueven la conservacion, el manejo y uso sostenible de los
recursos de los bosques, a través de su politica nacional Plan de Accién REDD+ “Bosques para el Buen Vivir’ 2016-
2025 (PA REDD+).

2. Ingreso al sistema

Para el ingreso a la herramienta MAATE Transparente dirigirse al portal web del Ministerio del Ambiente, Agua y

Transicion Ecolégica https://www.ambiente.gob.ec/ ingresar a la seccién Servicios opcion MAE Transparente. (Ver

figura:1)

« C n ) https;//www.ambiente.gob.ec aQa A m = ®

|
|
|
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e Noticias 2
DERECHOS CON
Visor Geogréfico >
Eﬂ_f un pais mlf? _de . Estadisticas Ambientales y del Agua >
mendicidad y trabajo infantil.
NO ENTREGES DINERO EN LA CALLE. \ Gestién de Residuos Sélidos no >

Peligrosos y Especiales en el Ecuador

Rendicién de cuentas 2023 >

Derechos con Dignidad

. R
I Sservicios e ‘ = E ® 3 PROTE G I DAS
Sistema Unico | Facturacién Reg. Mae
de informacién |Electronica Importadoresy |(Transparente
Ambiental - Productores de
Contacto Ciudadano Digital Portal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacién (SNI)

Figura 1: Opcion de acceso a la herramienta

Se presenta la pantalla de ingreso a la herramienta. (Ver figura:2)

Direccidn: Calle Madrid 1158 y Andalucia
Codigo postal: 170525 it dar
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Inicio de sesion

T T —

Figura 2: Interfaz de ingreso a la herramienta MAATE Transparente

3. Registro de usuario

Para realizar el registro del usuario en la Herramienta MAATE Transparente debe presionar en el enlace Registrese

ahora. (Ver figura:3)

maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer.p

' O bl s

et bl

Inicio de sesién

I %

Figura 3: Opcion de registrarse

Seguidamente se desplegara la siguiente pantalla donde incluira informacion basica de contacto (Ver figura:4)

Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal:
Teléfono:
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maetransparente. ambiente.gob.ec

y W auilf

s o by T8

Crear una cuenta

Figura 4: Interfaz de registro de usuario

Detalle de los campos:

e Nombre: Ingresar el primer nombre del ciudadano.

e Apellido: Ingresar el primer apellido del ciudadano.

o Numero telefonico: Ingresar el nimero telefonico con el cddigo de provincia.

e Correo electrénico: Ingresar una direccion correo electrénico activa.

Una vez ingresada la informacion de contacto se debe presionar en el boton Crear y se presentara de forma inmediata

el siguiente mensaje “Creada la nueva cuenta. Enviada la informacién de inicio de sesion a ejemplo@xxx.com. Por

favor, revise su correo electronico.” (Ver figura:5)

maelransparente.ambiente.gob.ec/olrs/customer.pl

' 4

s o ST

Creata la nueva cuenta. Lnviada la informacion de inicio de sesiin a mayalejal 7 16¢0gmall.com. For laver, reviso su cormeo electionico.

Inicio de sesién

m = @ %

L)
Figura 5: Mensaje de notificacion
Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal:
Telefono:
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La confirmacion de la creacion de la cuenta en MAATE Transparente sera enviada al correo electronico registrado. (Ver

figura:6)

Nueva cuenta MAE Transparente! recbidos <

mesadeayuda@ambiente.gob.ec
W parami =

Estimado(a) s
Usted ha creado una cuenta de MAE Transparente.
Nombre completo Nombres y apellidos del cludadsno

Nombre usuario:  ejemplo@xoccom
Contrasefia: 0000000

http://maetransparente ambiente gob ec/otrs/customer pl

Saludos Cordiales

Mesa de Ayuda

MINISTERIC DEL AMBIENTE, AGUA Y TRANSICION ECOLOGICA
Teléfono: 023987600 Ext. 3001

mesadeayuda@ambiente gob.ec

www.ambiente.gob.ec

Quito - Ecuador

Usted puede acceder a través del siguiente enlace. Le recomendamos que cambie su contrasefia a través del boton Preferencias después de iniciar sesion

Figura 6: Mensaje de notificacion de creacion de usuario

4. Recuperacion de clave

Si el usuario no recuerda la clave para ingresar a MAATE Transparente debe dirigirse a la pantalla de inicio donde debe

seleccionar la opcion “Olvidé su contrasefna” (Ver figura:7)

maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer.pl

' W b ) s

Mesa de Ayuda SUIA

Inicio de sesion

[ ] Iniciar sesion

[LSH5 s contnechia?]

»
>

Figura 7: Opcién ¢ Olvidé su contrasefia?

Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal: i
Teléfono:
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Seguido se presentara la pantalla para solicitar una contrasefia en el campo Nombre de usuario ingresar correo

electronico. (Ver figura:8)

maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer.pl#Reset
Na% aMEw
' [‘Dﬂlﬂ”” I/ Ministerio del Ambiente, Agua
y Transicion Ecologica
Mesa de Ayuda SUIA

Solicitar una nueva contrasena

Enviar

Figura 8: Interfaz de solicitar una nueva contrasefia

Al presionar el botén Enviar presentard de manera automética el siguiente mensaje “Enviadas instruccion de

restablecimiento de contrasefia. Por favor, revise su correo electronico”. (Ver figura: 9).

uro | maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer.pl

' O ubF Y e

Mesa de Ayuda SUIA

Enviadas instruccion de restablecimiento de contrasefia. Por favor, revise su correo electronico
Solicitar una nueva contrasefia

Enviar

Se le enviara una nueva contrasefia a su direccién de correo electrénico

Figura 9: Notificacién de restablecimiento de contrasefia

Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal: i
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Se enviaré al correo electronico registrado un enlace para el cambio de contrasefia. (Ver figura: 10)

Solicitud de nueva contrasefa de MAE Transparente recibides x

mesadeayuda@ambiente.gob.ec
W parami »

Estimado(a) oo
Usted ha solicitado cambiar su contrasefia de MAE Transparente

Si desea hacerlo, haga clic en este enlace. Usted recibira otro correo electranico con la nueva contrasefia.
http://maetransparente ambiente gob.ec/otrs/customer pl?Action=Customerl ostPassword; Token=uZ2jtPq9jFae’N

Si no has sclicitado una nueva contrasefia, por favor ignore este mensaje
Saludos Cordiales

Mesa de Ayuda

MINISTERIO DEL AMBIENTE, AGUAY TRANSICION ECOLOGICA
Teléfono: 023987600 Ext. 3001

mesadeayuda@ambiente.gob.ec

www ambiente gob.ec

Quito - Ecuador

Figura 10: Notificacion de cambio de contrasefia

5. Ingreso ala herramienta MAATE Transparente

Una vez que dispone de las credenciales de ingreso como nombre de usuario (correo electronico) y contrasefia, los

cuales debe ser ingresados en la aplicacion y presionar en el boton Iniciar sesion. (Ver figura: 11)

uro maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer.pl

' © bl s

Mesa de Ayuda SUIA

Inicio de sesion

Er—
[
. n

Figura 11. Interfaz de inicio de sesién

Al iniciar sesién en la herramienta de MAATE Transparente, se presentara la interfaz para la creacién de una incidencia
denominada Ticket. (Ver figura: 12)

Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal: i
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masiransparentie ambaente -:’_.‘ﬂl.? (4

&
‘ V777 e
v Frasecan f alige s
E!H} PrefEorras Caprr W iy

Bienvenido

Figura 12: Interfaz de inicio para creacion de requerimiento

6. Creacion de Tickets

Para la creacion de un nuevo ticket o incidencia se debe dirigirse al menu Ticket y escoger la opcion Ticket REDD+.

(Ver figura: 13)

guro | maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer pl?Action=CustomerTicketOverview;S..,
EMME Hinisterio del Ambiente, Agua
y Transicion Ecologica
Mesa de Ayuda SUIA

ii= | FAQ Preferencias | Cerrar |a sesién

Nuevo ticket

Mis Tickets

icket REDD+ . .
r para crear su primer ticket.
Buscar
LieE SU PINNET LCREL

Figura 13: Menu y subment para la creacion de incidencias (Tickets)

En el campo Tickets MAE Transparente escoger la opcién REDD+. (Ver figura: 14)

Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia

RS i W
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| maetransparente.ambiente.gob.ec/otrs/customer. pl?Action=CustomerTicketProcess

y O wbfl s

Hesa de Ayuda SUIA

Preferencias | Cerrar la sesién

*Tickets MAE

Transparente:

REDD+

Figura 14: Opcién para la creacion de incidencias (Tickets) para REDD+

A continuacion, se desplegara el siguiente formulario, donde el ciudadano debe ingresar los datos correspondientes

(Ver figura: 15)

»y

© il s

Hesa de Ayuda SUIA

Preferencias Cerrar la sesion

*Tickets MAE

Formato -
Atencidn a Controversias REDD+

Atencidn a Denuncias REDD+
Atencidn de Quejas y/o Sugerencias REDD+

ECONOCIMIENLO ECua
Reg. Emisiones Transfe. de Contaminantes Ec. RETCE
Regis. de Aten. de Tramites Institucionales - RATI
Regis. de Encu de Satis. del Usuario Exter - RESU
Registro de Visitas
Repositorio Documental =
Adunto: | Ayla Virtual

Lugar de incidencia:

0 | NEEEE
I
<
<

* Género REDD+:
* Edad:

* Autoidentificacion
étnica

Deseo que mi identidad
no sea publicada en

Transparente
* Para - v
Requerimiento: | Wanitoreo ’ A~
Tipo de Requerimiento: BIDdIV?I’.S\dad
Geomatica
Transversal
Asunto’ - Otros servicios
Texto: | Plataforma Proyecto Nacional Restauracion Paisaje
- Monitoreo de Convenios de Restauracion E
B I U S Puntos de monitoreo Q
— RED D+
=t Atencion a Consultas REDD+ ) | 22

Figura 15. Creacion de un ticket para REDD+

Para: Permite seleccionar el grupo a donde estara dirigida su incidencia.
e  Atencién a Consultas REDD+.
Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia

Codigo postal: 1
Teléfono:

i



PROYECTO SISTEMA INTEGRADO DE TRANSICION ECOLOGICA DE AMBIENTE Y AGUA - SITEAA
MANUAL DE USUARIO REDD+

. SITEAA-MTP-802-MDA-2024710-009-
Herramienta MAATE Transparente v1.0

e Atencion a Controversias REDD+.
e Atencion a Denuncias REDD+.

e  Atencion de Quejas y/o Sugerencias REDD+.

Requerimiento: Permite seleccionar si el requerimiento pertenece a los programas, proyectos y planes de

implementacion REDD+.

Para Atencion a Consultas REDD+ se desplegaran las siguientes opciones.
e  Otro tipo de informacioén.

e  Solicitud de informacién programas, proyectos y planes de implementacion.

Para Atencién a Controversias REDD+ se desplegaran las siguientes opciones.
e Otro tipo de informacion.

e  Solicitud de informacién programas, proyectos y planes de implementacion.

Para Atencién a Denuncias REDD+ se desplegaran las siguientes opciones.
e  Otro tipo de denuncia.
e Relacionado a funcionarios REDD+.

e Relacionado a programas, proyectos y planes de implementacion.

Para Atencion de Quejas y/o Sugerencias REDD+.
e  Otro tipo de informacién.

e  Solicitud de informacién programas, proyectos y planes de implementacion.

Tipo de requerimiento: Permite seleccionar el usuario que ingresa el requerimiento.
e Usuarios externos.
e  Usuarios internos.
Asunto: Indica el tema general a tratar de acuerdo con la incidencia.
Texto: Seccion en la cual ingresaré el detalle de su incidencia.
Adjunto: Permite adjuntar archivos que respalden la incidencia el cual deberéa tener un tamafio maximo de 10Mb.
Lugar de incidencia: Ingreso de la provincia en la cual se registra la incidencia.

Género REDD+: Permite seleccionar el género del ciudadano que presenta la incidencia.

e Femenino
e Masculino
e Otro

Edad: Permite seleccionar el rango de edad del ciudadano que presenta la incidencia.

Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal:

e eondi M
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Autoidentificacion étnica: Permite seleccionar la autoidentificacion del ciudadano.

e  Afroecuatoriano/a

e Blanco/a

e Indigena

e Mestizo/a
e Montubio/a
e Otro

Se presenta un texto donde indica “Deseo que mi identidad no sea publicada en documentos, oficios u otros formatos

de uso publico.” el cual es opcional su seleccion.

NOTA: Las etiquetas marcadas con asterisco (*) son campos obligatorios para el ingreso de la informacion.

Al presionar el boton enviar se genera un Ticket el cual sera direccionado a Mesa de Ayuda REDD+.

En la pantalla se visualizara la informacion correspondiente al Ticket creado como: nimero de ticket, estado, prioridad,

cola y actividad. (Ver figura: 16)

) [ AN
' El”lﬂ”ﬂ I/ Ministerio del Ambiente, Aqua
y Transicion Ecologica
Hesa de Ayuda SUIA
Ticket | FAQ Preferencias | Cerrar la sesién
+ Atras
PRUEBA -
KX PRUEBA om Informacién
oo Ticket#: 10459883
PRUEBA
Estado: Abierto
PRUEBA Prioridad: 3 Normal
Cola: REDD+::Ate.
Tickets MAE Tran
Actividad: REDD+
Siguientes pasos
No hay didlogos
b disponibles en este
punte del proceso
Figura 16: Ticket creado
Direccion: Calle Madrid M59 y Andalucia
Codigo postal:
Telefono:
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7. Busqueda de Tickets:

Para realizar la busqueda de un ticket se debe dirigir al menu Ticket opcion Buscar. (Ver figura:17)

»

it

Hinisterio del Ambiente, Agua
y Transicion Ecologica

Buscar

Hesa de Ayuda SUIA
Ticket | [fale] Preferencias | Cerrarla sesidn
Muevo ticket Cerrado (0)
Mis Tickets IBA - PRUEBA Abierto REDD+:Atencion[...] Pichincha 3d19h
Ticket REDD+

Figura 17: Opcion Buscar Ticket

A continuacion se desplegara el formulario de busqueda.(Ver figura:18)

Prefemncias

Cemrar la sesicdn

Perfil

Plantillz de bisqueda
‘Saleccionar Barrar Buscar
Ticket#
Iden Adar

Servicios:

ALER

Abe Television Canal 48 Unf

Actualizacion de catalogos

Tipas:

default

Agence France Presse {AFP) -

Agencia Alemana de Moticias (DPA). Deutsche Presse - Agentur

Prioridad: Estado:
1 Muy bajo Abierto

2 Bajo b Cerrado con exito F Y
2 Mormal Cerrado sin exito —
4 Alto - Eliminado -
5 Muy alto Mezclado

Restricciones de tiempo

® Todo

) 4l los tickets cresdos [en los ditimos ... % |[1 % | [afa(s) |

) Sdk los tickets creados enre [22 W2 |05 W (2024 v | [ y[21 W |06 W J[2024 v | 02

iGuardar |z bisqueda como una plantilla?

O

Formaio de salida | Mormal W

Buscar

Direccion: Calle Madrid 1

Codigo postal:

Teléfono:

Figura 18: Formulario de busqueda de un Ticket

159 y Andalucia
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Detalle de opciones:

o  Perfil: Permite realizar la busqueda mediante la seleccién de plantilla que se guardé en la primera busqueda
de los tickets.

o Ticket #: Permite ingresar el nimero completo del ticket. Ejemplo: 10459883
e Busqueda de texto completo: Permite realizar una busqueda por medio del remitente, el destinatario, el
asunto o el texto del cuerpo del ticket.

e Prioridad y Estado: Permite realizar una busqueda por medio de la prioridad y el estado que tiene
actualmente el ticket.

e Restriccion de tiempo: Permite realizar una busqueda mediante las fechas en que fue creado el ticket.
e ;Guardar la busqueda como una plantilla? Permite guardar los parametros de la Ultima busqueda para

usarla como una plantilla de blsqueda en la seccién Perfil. Al presionar en el botén buscar se guardara
automaticamente todos los parametros de bisqueda como una plantilla de nombre “last-search”.

8. Mis Tickets

En el menu Ticket opcion Mis Tickets se detalla todos los incidentes que el usuario ha reportado a Mesa de ayuda
REDD+. (Ver figura:19)

W 2ubF W s

FAQ Preferencias Cerrar la sesion
Todo (1) | Abierto (1) Cerrado (0) | |

Figura 19: Opcién Mis Tickets

9. Reabrir Ticket

En la herramienta MAATE Transparente el usuario tiene la opcién de reabrir un ticket para solicitar mas informacion
acerca del requerimiento ingresado, para lo cual debera presionar en el menu Cerrados y escoger el ticket que desea
reabrir (Ver figura:20)

' W

Hesa de Ayuda SUIA

FAQ Preferencias | Cerrar la sesién

Todo (1) | Abierto (0)

Figura 20: Opcién Cerrado
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Una vez seleccionado el ticket que se desea reabrir se debera presionar en el boton Contestar. (Ver figura:21)

4 el M s

Mesa de Aywda SUIA

Ticket | FAQ Preferencias Cerrar la sesior
— Afrds
PRUEBA -
- PRUEBA 8d18h Informacién
Ticket# 10459883
PRUEBA

Estado: Cerrado c...
PRUEBA Prioridad: 3 Normal
Cola: REDD+:Ate..
Tickets MAE Tran...
Actividad: REDD+

Siguientes pasos

[~ comesir |

Figura 21: Reabrir Ticket

A continuacion, se desplegara el campo para poder detallar el texto relacionado al requerimiento ingresado. (Ver
figura:22)
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»y IR izt me

Mesa de Ayuda SULA

Ticket ‘ FAQ Preferencias | Cemarlasesion  Ciudadano
— Atras
PRUEBA =
Ciudadane— PRUEEA 8d17h Informacién
Ticket#: 10459883
PRUEBA

Estado: Cerrado c.
PRUEBA Prioridad: 3 Normal
Cola: REDD+:Ate...
Tickets MAE Tran
Actividad: REDD+

Siguientes pasos

Asunte: | |Re: PRUEBA

% Texto:

W
-
[=
0
i
i
I
I
lih
1]
B

3]
L1
’
ol

Formate - || Fuente | Tam. ~||A- B- L. | Q|

Si el usuario desea solicitar mas informacidn o aclaracién de la respuesta a su requerimiento dek
ingresar en esta seccidn.

Adjunte: | Elegir archivo ‘ No se eligié ningan archive
Prigridad:

nviar o

Figura 22: Ingreso de informacion

10. Preferencias

Permite editar las configuraciones de la herramienta MAATE Transparente (Ver figura:23)

3 (e £ WEW
ﬂfmﬂﬂﬁ Ministerio del Ambiente, Agua
y Transician Ecologica
Hesa de Ayuda SUIA
Ticket =~ FAQ (REIECHEE,  Cerrar la sesion
Idioma de la interfaz Vista general de tickets
ldioma | Espanol ~ Intervalo de | desactivado v
actualizacion
Actualizar
Actualizar
Numero de tickets mostrados Change password
Tickets por pagina (25 v | Contrasefia actual
acnasag Nueva conirasefia
Verificar la contrasefia
Actualizar

Figura 23: Configuracion de la herramienta MAATE Transparente
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Detalle de opciones:

e Idioma de la interfaz: Permite al usuario modificar el idioma de la interfaz de la herramienta MAATE
Transparente.

e Numero de tickets mostrados: Permite definir la cantidad de tickets que se mostrarén en la pantalla principal
de la herramienta de MAATE Transparente.

o Vista general de tickets: Permite definir el intervalo de tiempo para la actualizacién de la pantalla con la
informacién de los tickets.

e Change password - Cambiar contrasefia: Permite al usuario cambiar la contrasefia.

11. Cerrar sesion

Permite al usuario cerrar la sesién de la herramienta MAATE Transparente (Ver figura: 24)

' =W

Hesa de Ayuda SUIA

Todo (1) | Abierto (0) Cerrado (1)

Figura 24: Cierre de sesion
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