
 

 

Crear categorías y subcategorías de la Entidad 

 

Rol de la Municipalidad: Administrador Entidad 

 

Introducción  

El objetivo de este manual es explicar el proceso para Crear categorías y subcategorías de 

la Municipalidad para los reportes ciudadanos y trámites municipales, desde el Sistema 

Gobernemos. 

 

Procedimiento 

Una vez ingresado al sistema, se debe seleccionar el menú Reportes – Mis categorías o por 

medio del Dashboard – Reportes ciudadanos – Mis categorías 

 
 

Al ingresar a Mis Categorías el sistema permite realizar: 

 

 
1. Mis categorías de sistema: Al ingresar a la pestaña, el sistema permite ver todas las 

categorías y subcategorías propias del Sistema Gobernemos, con la información 

detallada y permite realizar acciones como:  

• Ver: Permite ver el detalle de la categoría o subcategoría 

 

 



 

 

• Actualizar: Permite actualizar la información de la categoría o subcategoría 

• Activar o Inactivar: Permite utilizar la categoría o subcategoría en la Municipalidad, 

la cual al activar se vera reflejada en la lista de categorías y subcategorías de los 

reportes en el sistema y en la aplicación móvil 

 

Mis Categorías Propias: 

 

 
1. Al ingresar, el sistema permite ver todas las categorías y subcategorías de la Entidad, 

con la información detallada. 

2. Para crear una categoría padre, se debe dar clic en el botón Crear categoría padre 

3. Para crear una subcategoría, se debe dar clic en el botón Crear subcategoría 

 

 Crear categoría padre: Al dar clic en el botón Crear categoría padre, el sistema habilita 

un formulario donde se debe ingresar la información para la Categoría padre, se debe 

diligenciar cada uno de los campos, teniendo en cuenta que los campos con asterisco * 

son obligatorios 
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1. Entidad: El sistema por defecto trae la Entidad a la cual va ser creada la Categoría 

padre 

2. Nombre: Se debe diligenciar el nombre de la categoría 

3. Descripción: Se debe diligenciar una descripción para la categoría 

4. Color: Se debe selecciona un color de identificación para la categoría 

5. Marcador para mapa: Se debe seleccionar un archivo, el cual permitirá ver las 

categorías con un marcador en el mapa personalizado 

6. Logo para categoría: Se debe seleccionar un archivo con el logo de la categoría 

 

NOTA: Se debe tener en cuenta las dimensiones para cada los logos: 

 

• Categorías  
Dimensiones mínimas: Ancho: 110px - Alto: 100px 
Formatos Permitidos: .png - .svg 
Fondo: Transparente 
Color del ícono: Blanco 

 

7. Lideres de Departamento: Se debe seleccionar los lideres encargados de gestionar 

los reportes creados en la categoría 

8. Activa: Se debe activar la casilla si la categoría padre esta activa en la Municipalidad, 

de lo contrario no se activa 

9. Privada: Si la categoría es privada, se debe seleccionar el usuario que podrá Acceder, 

Editar, Insertar y Eliminar, información en la categoría y podrá gestionar reportes 

10. Guardar: Para crear la categoría padre, se debe dar clic en el botón Guardar 
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Crear Subcategoría: Al dar clic en el botón Crear categoría padre, el sistema habilita un 

formulario donde se debe ingresar la información para la Categoría padre, se debe diligenciar 

cada uno de los campos, teniendo en cuenta que los campos con asterisco * son obligatorios 

 
1. Entidad: El sistema por defecto trae la Entidad a la cual va ser creada la Subcategoría 

2. Categoría Padre: Se debe seleccionar la categoría padre para la subcategoría 

3. Nombre: Se debe diligenciar el nombre de la Subcategoría 

4. Marcador para mapa: Se debe seleccionar un archivo, el cual permitirá ver las 

Subcategorías con un marcador en el mapa personalizado 

5. Dueño de la subcategoría: Se debe seleccionar los funcionarios o directores 

encargados de gestionar los reportes creados en la subcategoría 

6. Activa: Se debe activar la casilla si la subcategoría esta activa en la Municipalidad, 

de lo contrario no se activa 

7. Privada: Si la subcategoría es privada, se debe seleccionar el usuario que podrá 

Acceder, Editar, Insertar y Eliminar, información en la categoría y podrá gestionar 

reportes 

8. Tipo Trámite: Si la subcategoría es de Tipo Trámite, se debe seleccionar la casilla  

9. Guardar: Para crear la subcategoría padre, se debe dar clic en el botón Guardar 
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Al crear las categorías y subcategorías, se verán reflejadas al ingresar a la Aplicación Móvil 

y crear un reporte ciudadano o trámite municipal con la información detallada 

 
  

 


