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RESOLUCION No. 0341-CU-UNACH-SE-ORD-20-09-2023
EL CONSEJO UNIVERSITARIO

Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 66, entre otros derechos reconoce a las
personas: “(...) 25. El derecho a acceder a bienes y servicios publicos y privados de calidad, con
eficiencia, eficacia y buen trato, asi como a recibir informacion adecuada y veraz sobre su contenido y
caracteristicas (...)",

Que, el arficulo 226 de la Constitucidn de la Republica, indica: "Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores puUblicos y las personas que actlUen en virtud de una potestad
estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién vy la
ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion";

Que, el articulo 355 de la Carta Magna, dispone: "El Estado reconocerd a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién™;

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad
académicay el derecho ala busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestién de si mismas,
en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccién
de ciencia, tecnologia, cultura y arte (...)"

Que, el articulo 12 de la Ley Orgdnica de Educaciéon Superior, manifiesta: “El Sistema de Educacion
Superior se rige por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacién para la produccidon del pensamiento vy
conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica y
tecnoldgica global™;

Que, el articulo 17 de la Ley Orgdnica de Educacién Superior, determina: “El Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la Republica.

En el ejercicio de autonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas mantendrdn
relaciones de reciprocidad y cooperacion entre ellas y de estas con el Estado vy la sociedad; ademds
observardn los principios de justicia, equidad, solidaridad, participacion ciudadana, responsabilidad
social y rendicion de cuentas.

Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las universidades y
escuelas politécnicas”;

Que, la letra e) del articulo 18 de la Ley Orgdnica de Educacidn Superior, indica: “La autonomia
responsable que ejercen las instituciones de educacién superior consiste en: e) La libertad para gestionar
sUs procesos internos”;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacidon PUblica, establece :
"Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho puUblico y demds entidades
publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacidn se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningUn caso se justificard la ausencia de normas
técnicas en el manejo y archivo de la informacién y documentacién para impedir u obstaculizar el
ejercicio de acceso a la informacion publica, peor aun su destruccion (...)"

Que, la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo 14, establece
que la firma electrénica tendrd igual validez y se le reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una
firma manuscrita en relacion con los datos consignados en documentos escritos, y serd admitida como
prueba en juicio;

Que, la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, en su articulo 51, otorga
la calidad de instrumento publico y reconoce la validez juridica de los mensajes de datos otorgados,
conferidos, autorizados o expedidos por y ante autoridad competente y firmados electrénicamente;
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Que, las normas de control interno expedidas por la Contraloria General 410-17 establece: “Firmas
electrénicas Las entidades, organismos y dependencias del sector pUblico, asi como las personas juridicas
que actlen en virtud de una potestad estatal, ajustardin sus procedimientos y operaciones e incorporardn
los medios tecnoldgicos necesarios que permitan el uso de la firma electrénica de conformidad con el
marco legal y la normativa relacionada que sea emitida por el organismo rector. El uso de la firma
electrénica en la administracién publica se sujetard a las garantias, reconocimiento, efectos y validez
senalados en estas disposiciones legales y la normativa relacionada para su aplicacién. Las servidoras y
servidores de las instituciones del sector publico podrdn utilizar su firma electrénica personal para el
ejercicio y cumplimiento de las funciones inherentes al cargo publico que ocupan vy firmar archivos
electrénicos y/o mensajes de datos (...)" 2. Conservacién de archivos electronicos Los archivos
electrénicos o mensajes de datos firmados electronicamente se conservardn en su estado original
mediante el uso de medios electronicos, repositorios de datos y/o sistemas de gestion documental
institucionales, que dispongan de funcionalidades que garanticen la autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad a largo plazo de la informaciéon digital ahi contenida. La conservacion estard bajo la
responsabilidad del usuario que firmd electronicamente y del responsable de la unidad administrativa de
gestién documental y archivo, o de la secretaria general o quien haga sus veces en la entidad, conforme
con los plazos de conservacién establecidos para documentacién fisica, que en ningun caso serdn
inferiores a siete (7) afos. Para ello se establecerdn politicas internas de manejo y archivo de informacion
digital.”;

Que, el articulo 34 del Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo, manifiesta: “El Consejo
Universitario es el érgano colegiado superior y se constituye en la mdxima instancia de gobierno de la
Universidad Nacional de Chimborazo en el marco de los principios de autonomia y cogobierno. Serd el
érgano responsable del proceso gobernante de direccionamiento estratégico institucional™;

Que, el articulo 35 del Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo, establece: “Son deberes y
atribuciones del Consejo Universitario: (...) 4. Expedir, reformar o derogar el Estatuto institucional y la
normativa de la institucién (...)";

Que, es necesario normar el uso y gestion del Sistema de Gestidn Documental Quipux para garantizar su
correcta aplicacion y adoptar mecanismos que conduzcan a la Universidad a alcanzar procesos
eficientes, con seguimiento adecuado y oportuno, promoviendo ademds la implantacion progresiva del
principio de cero papel;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 35 del Estatuto de la Universidad Nacional de
Chimborazo.

REGLAMENTO PARA NORMAR EL USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CHIMBORAZO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo. 1.- Objeto. - Establecer los lineamientos y procedimientos de cardcter general para regular el uso
del Sistema de Gestion Documental Quipux en la Universidad Nacional de Chimborazo, herramienta que
permitird el registro, control, circulacién y organizaciéon de los documentos digitales y/o fisicos que se
envian y reciben en la misma.

Articulo. 2.- Ambito de Aplicacién - El presente Reglamento es aplicable de manera obligatoria para las
autoridades, personal académico y servidores publicos, que laboran bajo el régimen LOSEP y LOES en la
Universidad Nacional de Chimborazo, a quienes en adelante se les denominard servidores de manera
general e inclusiva.

Para los servidores bajo el régimen de Cdédigo de Trabajo serd aplicable de manera excepcional y de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

Articulo 3.- Principio Cero Papel. - La Universidad Nacional de Chimborazo, promoverd la politica de “Cero
Papel” debiendo utilizarse en lo primordial los medios informdticos para la ejecucion de los procedimientos
relacionados con la aplicaciéon del presente Reglamento.

Articulo 4.- Del Sistema de Gestion Documental Quipux. - El sistema de gestion documental Quipux es una
herramienta para la gestién de la correspondencia interna y externa de documentos digitales y fisicos. Las
principales funcionalidades del sistema son:

a) Creacién, envio, recepcién, almacenamiento de memorandos, oficios y circulares;
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b) Organizacion, clasificacién y almacenamiento de documentos digitales en carpetas o expedientes
virtuales;

c) BUsqueda, recuperacién y presentacién de documentos, incluido el recorrido de los mismos;
d) Uso de firmas electrénicas personales e intransferibles en los documentos digitales;

e) Creacién de reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes y
archivados.

f) Creacién compartida de documentos;y,
g) Recepcidn, captura e ingreso de documentos en papel.

Articulo 5.- Obligatoriedad. - El Sistema de Gestion Documental Quipux es de uso obligatorio para los
servidores de Universidad Nacional de Chimborazo, en la recepcidn, gestidon y respuesta de informaciéon
o archivo de documentos en los términos descritos en este Reglamento, a excepcién de los documentos
que se generen o gestionen en ofros sistemas o herramientas tecnoldgicas debidamente implementadas
por la Universidad Nacional de Chimborazo.

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES.

Articulo 6.- Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental Quipux. - La administracién del
Sistema de Gestion Documental Quipux en la Universidad Nacional de Chimborazo estard a cargo de la
Direccidén de Tecnologias de la Informacidn, quien ejercerd las funciones y atribuciones de Administrador
Institucional.

Articulo 7.- Responsabilidades del Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental Quipux.
- El Administrador Institucional del Sistema de Gestion Documental Quipux serd el responsable de la
configuracién y administracion del sistema, que incluye:

a) Implementar medidas de seguridad estrictas y aplicar estdndares recomendados para este efecto;
b) Brindar servicios de operacion, mantenimiento y soporte del sistema;

c) Prestar apoyo requerido para cualquier auditoria informdtica a las autoridades institucionales y de
control; y,

d) Reportar hechos ilicitos e infracciones detectadas a la Secretaria General y Procuraduria Institucional,
para la implementacién de las medidas legales que corresponda.

El Administrador Institucional no podrd realizar cambios en la configuraciéon del sistema de gestidon
documental Quipux sin la solicitud respectiva de la Secretaria General.

Articulo 8.- Responsabilidad de la Secretaria General. - La Secretaria General de la Universidad Nacional
de Chimborazo serd responsable de:

a) La creaciéon, modificacién y desactivacion de usuarios en el Sistema de Gestion Documental Quipux,
previa notificacién escrita de la Direccién de Administracién de Talento Humano a través de la
Coordinacién de Gestidn de Némina y Remuneraciones, en los siguientes casos:

1. Cuando ingrese un nuevo servidor a la institucion;

2. Cuando por necesidades instifucionales a un servidor se le subrogue y/o encargue de un puesto o se
le asigne un nuevo rol mediante acto administrativo;

3. Cuando un servidor se desvincule de la institucién; vy,

4. Por excepcidn, podrd a un servidor crearse un usuario adicional en el Sistema de Gestion Documental
Quipux, previa solicitud del jefe inmediato responsable de la dependencia.

Los roles y puestos que se asignen a los servidores de la institucion en el Sistema de Gestién Documental
Quipux, corresponderdn a los establecidos en el Estatuto y en el Manual Clasificador de Puestos. El drea
corresponderd al sitio donde dicho servidor presta sus servicios.

b) Receptar, registrar, escaneary entregar documentacién externa recibida de manera fisica o mediante
el correo institucional gdocumental@unach.edu.ec en el sistema de gestidn documental Quipux a los
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diferentes departamentos, verificando que se hayan incorporado los anexos respectivos en caso de
haberlos.

Articulo 9.- Responsabilidades de la Direcciéon de Administracién del Talento Humano. - La Direccién de
Administracién de Talento Humano a fravés de la Coordinacién de Gestion de Némina y Remuneraciones
serd la responsable de:

a) Remitir el distributivo de personal LOSEP y LOES a la Secretaria General. El distributivo de personal LOES,
se remitird toda vez que haya sido aprobado por el Rector de la Universidad Nacional de Chimborazo.

b) Nofificar los cambios de personal que existiesen (ingresos, subrogaciones, ascensos, cambios,
renuncias, entre otros) y enviar la documentacién soporte correspondiente a la Secretaria General; y,

c) Nofificar los cambios en el organigrama institucional y enviar la documentacion soporte
correspondiente a la Secretaria General.

Articulo 10.- De la Responsabilidad de los Titulares de las Firmas Electronicas. - Los titulares de las firmas
electrénicas serdn los responsables de:

a) Cumplir con las obligaciones derivadas del uso de la firma electrénica;

b) Actuar con la debida diligencia y tomar las medidas de seguridad necesarias, para mantener la firma
electrénica bajo su estricto control y evitar toda utilizacion no autorizada;

c) Notificar por cualquier medio a las personas vinculadas, cuando exista el riesgo de que su firma sea
confrolada por terceros no autorizados y utilizada indebidamente;

d) Verificar la exactitud de sus declaraciones;

e) Responder porlas obligaciones derivadas del uso no autorizado de su firma, cuando no hubiere obrado
con la debida diligencia para impedir su utilizacion, salvo que el destinatario conociere de la inseguridad
de la firma electrénica o no hubiere actuado con la debida diligencia; y.

f) Nofificar a la entidad de certificacion de informacion los riesgos sobre su firma vy solicitar
oportunamente la cancelacion de los certificados.

Articulo 11.- Responsabilidad de los Servidores de las Unidades. - Los servidores de las diferentes Unidades,
en el marco de este Reglamento serdn los responsables de:

a) Crear, enviar, receptar y almacenar documentos en el sistema de gestion documental Quipux, con
excepcién de los documentos que se generen o gestionen en ofros sistemas o herramientas tecnoldgicas
debidamente implementadas por la Universidad Nacional de Chimborazo;

b) Archivar documentos de forma fisica y digital;

c) Revisar los datos de remitentes, destinatarios y el contenido de o los documentos a fin de realizar una
respuesta oportuna, la misma que deberd guardar relacién con el requerimiento constante en el
documento antecedente;

d) Cada servidor contard con un identificador y contrasefa para acceder al sistema y de esta manera
autenticar su identidad. La confrasena es confidencial, infransferible y de absoluta responsabilidad del
titular de la misma. El usuario del sistema puede utilizar la informacidon que ha sido confiada solamente
para los propdsitos definidos y no deberd en ningun caso compartir la contraseila con otros usuarios o
personas; vy,

e) Cumplir a cabalidad lo establecido en el presente Reglamento.

f) Informar ala Secretaria General, cuando encuentre datos duplicados correspondientes a ciudadanos
o servidores publicos.

Articulo 12.- Responsabilidad de los Servidores encargados de la recepcion de documentacién de las
Unidades. - Los titulares de la unidades académicas o administrativas de la Universidad Nacional de
Chimborazo, remitirdn a la Secretaria General, la informacién del servidor encargado de la recepcién de
documentos en su unidad, con la finalidad de que el servidor, tenga acceso a la funcidén de “registro” de
documentacién en el sistema de gestion documental Quipux.

Los servidores encargados de la recepcidén de documentos de las diferentes Unidades, en el marco de
este Reglamento serdn los responsables de:
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a) De ser necesario crear al ciudadano que entrega la documentacion. Solicitar informacién para crear
al ciudadano: cédula, nombres, apellido, direccion, ciudad, teléfono, correo.

b) Registrar el documento: Destinatario, Remitente, Asunto, NUmero de Referencia, Fecha del
documento, Resumen, Anexos, Descripcidn de Anexos, Imagen digitalizada, categoria del documento,
tipificacion del documento.

c) Cuando la documentacién sea recibida en fisico se imprimird y entregard el comprobante de
recepcioén al ciudadano; cuando la documentacion haya sido recibida a través de correo electronico,
se remitird el comprobante de recepcién al mismo correo.

d) Reasignar la documentacién registrada en la bandeja de Entrada del jefe o su correspondiente.
e) No duplicar cuentas de ciudadanos.
CAPITULO 1lI
DE LA DOCUMENTACION

Articulo 13.- Tipos de documentos. - De acuerdo a la necesidad, pertinencia y competencia, en el Sistema
de Gestion Documental Quipux, se pueden elaborar los siguientes tipos de documentos:

a) Oficio. - Documento dirigido a una o varias personas (natural(es) y/o juridica(s)), que no pertenece(n)
ala UNACH;

b) Memorando. - Documento dirigido a uno o varios servidores que en cualquier forma o a cualquier titulo
presten servicios dentro de la UNACH; y, que por su contenido no es circular.

c) Circular. - Documento dirigido a varios o todos los servidores que en cualquier forma o a cualquier titulo
presten servicios dentro de la UNACH, para dar a conocer su contenido de forma global.

d) Resoluciones. - Documento administrativo que recoge las decisiones del érgano o autoridad
competente.

Articulo 14.- Codificacion y formato de documentos. - Los documentos tendrdn un cddigo Unico o
identificador asignado por el Sistema, formado de la siguiente manera:

a) Los memorandos:
1
2
3
4

) Siglas de la institucidén (UNACH) y drea o dependencia;
) AnRo en curso;

) Secuencial;y,

) Tipo de documento (M)

b) Los oficios:

1
2
3

4

) Siglas de la institucidén (UNACH) y drea o dependencia;
) AnRo en curso;

) Secuencial;y,

) Tipo de documento (O)

c) Las circulares:

1
2
3

4

) Siglas de la institucidén (UNACH) y drea o dependencia;
) ARo en curso;

) Secuencial;y,

) Tipo de documento (C)

Estos documentos tendrdn un formato predeterminado para el encabezado, pie de pdgina e imagen
institucional.

Articulo 15.- Contenido de los documentos. - Los documentos que se redacten a través del Sistema de
Gestion Documental Quipux, deberdn contener al menos:
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a) Asunto. - Redaccién sucinta de la peticién;

b) Cuerpo del Documento. - Redacciéon clara de los antecedentes que servirdn de elementos de juicio
para analizar y/o resolver; y, peticion concreta respecto del trdmite (asunto), del cual se solicita respuesta
o atencién.

La respuesta a una comunicacién o peticion, deberd redactarse de manera motivada para atender la
peticion del trdmite.

c) Anexos. - Toda la documentacién necesaria que permita una mayor comprensiéon de la solicitud del
frédmite.

Salvo justificadas excepciones, todos los documentos anexos deben enviarse en archivos digitales y en lo
posible firmados electronicamente. Si por el tamano de los mismos, no pueden enviarse por el Sistema de
Gestion Documental QUIPUX (hasta 4 MB), se los incluird en un correo electrénico, CD/DVD y el documento
serd enviado manualmente.

TIULO |
DE LA DOCUMENTACION INTERNA

Articulo 16.- De la Documentacién Interna. - Todos los documentos internos que contemplen interaccion
entre las Unidades de la Universidad serdn remitidos a través de la herramienta de gestién documental
Quipux, con excepcion de los documentos que se generen o gestionen en otros sistemas o herramientas
tecnoldgicas debidamente implementadas por la Universidad Nacional de Chimborazo.

Un documento nuevo debe ser generado siempre y cuando no exista un documento antecedente; caso
contrario, se deberd generar una respuesta al mismo.

Para responder un documento se debe utilizar la opcién “responder”.

Los documentos generados en el Sistema Quipux que posean documentos fisicos como anexos deberdn
ser escaneados y adjuntados al documento generado en el sistema. Por lo que, el documento enviado a
través del Sistema de Gestion Documental Quipux contard con todos los anexos requeridos para procesar
la solicitud.

Si el documento debe ser atendido por otra drea u otfro funcionario se debe ejecutar la opcidén de
“reasignar”. Para la reasignacion de documentos, los servidores deberdn observar las lineas de autoridad
establecidas en la estructura orgdnica institucional.

TIULo i
DE LA DOCUMENTACION EXTERNA

Articulo 17.- De la Documentacién Externa. — El registro de documentos externos tanto fisicos como
digitales en toda la Universidad Nacional de Chimborazo deberd redlizarse utilizando el Sistema de Gestidn
Documental Quipux, por lo que, la opcidn de registro (ingreso de documentos) en el sistema, estard
habilitada para los titulares de las unidades académicas y administrativas y los servidores que sean
designados como responsable de la recepcién de documentos en cada una de ellas.

Con el fin de recibir, registrar y prestar servicios de calidad se crea la ventanilla virtual de recepciéon de
documentos a través del correo electronico gdocumental@unach.edu.ec que serd administrado por la
Secretaria General de la Universidad Nacional de Chimborazo.

Para brindar respuesta a trdmites ciudadanos, la Secretaria General y los delegados como responsables
de recepcién de documentos en cada una de las unidades académicas y administrativas, realizardn la
creacién de cada ciudadano dentro del sistema de gestidn documental Quipux y de esta manera el
ciudadano quedard registrado para recibir cualquier tipo de notificacién de parte de la Universidad. Al
remitente se le proporcionard la copia respectiva del registro del documento en el Sistema Documentall
QUIPUX.

No se considera como correspondencia oficial la folleteria, periddicos, propaganda o publicidad, a
excepcidén de que sea anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Tales materiales serdn
remitidos a su destinatario sin ser registrados.

CAPITULO V
REGLAS GENERALES PARA LA GESTION Y USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX
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Articulo 18.- Firma Electrénica. - Todo el personal administrativo y académico deberd utilizar la firma
electrénica con el fin de agilizar los tfrédmites de la Institucién. La firma electrénica tendrd igual validez y se
le reconocerdn los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos
consignados en documentos escrifos.

Articulo 19.- Documentacion Interna con Firma Electrénica. - Los documentos que se generen en el sistema
de gestion documental Quipux deberdn contener la firma electrénica correspondiente para que tengan
validez juridica.

Articulo 20.- De las disposiciones y observaciones que se inserten en los documentos reasignados o
enviados en el Sistema Documental Quipux. - Las disposiciones y observaciones deberdn ser atendidas
conforme al contenido establecido.

Articulo 21.- Reglas Generales para la gestion de documentos. - La recepcidon y gestion de toda la
documentacién interna y externa por el Sistema de Gestion Documental Quipux se regird por las siguientes
reglas generales:

a) Todos los documentos generados por una unidad administrativa o académica que sean direccionados
hacia ofra unidad administrativa o académica, deberdn ser suscritos por las autoridades, director,
coordinador o titular del drea, segin corresponda.

b) Las autoridades, director, coordinador o ftitular del drea, podrd reasignar frdmites a uno o mds
servidores integrantes de su unidad, con el fin de atender de manera oportuna los requerimientos, velard
porque se redlicen procesos de revisidn y retroalimentacion interna, considerando, ademds, que el
servidor que genera la informacidn se convierte en corresponsable de lo entregado.

c) Los documentos internos de cada unidad, antes de ser generados en el Sistema de Gestion
Documental Quipux, deberdn pasar por los respectivos canales de revision y aprobacién por parte del
jefe inmediato, para lo cual, se deberd hacer uso del correo institucional y otros mecanismos.

d) Cuando los archivos adjuntos al documento generado a través del Sistema de Gestion Documental
Quipux superen la capacidad mdéxima de cuatro megas (4 MB), éstos podrdn ser enviados en varios
anexos. En caso de superar el méximo permitido por el sistema de cuatro (4 MB) se remitirdn de manera
fisica a la unidad o entidad correspondiente Unicamente si no es posible remitir el documento a través de
otra forma digital permitida, si no es pertinente su Subdivision o si por razones institucionales se debe remitir
por ese medio. Se sefalard esta particularidad en el documento digital.

e) Previo al envio de un documento interno o externo el drea encargada coordinard con las diferentes
dreas académicas o administrativas a fin de generar una respuesta adecuada y completa para evitar las
devoluciones, reasignaciones o numerosos alcances a la misma;

f) No podrd utilizarse el Sistema de Gestion Documental Quipux como un medio para discusidén y o
polémica o gestién de trdmites o requerimientos de indole personal o ajena a la funcidén que desempena
el servidor, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal que pueda generarse;

g) Los servidores no realizardn la impresion de la documentacion generada en el Sistema de Gestion
Documental Quipux a excepcidn de aguellos documentos que, por necesidad institucional evidente y
motivada, se requiera de su impresion.

Articulo 22.- Finalizacién del Tramite. - Todo documento enviado o recibido cuyo trdmite ha finalizado,
obligatoriamente deberd archivarse con un comentario, a fin de dejar constancia del mismo en el Sistema
de Gestion Documental Quipux.

Arficulo 23.- Del Archivo de Documentos. - Los servidores serdn responsables de archivar la
documentacién generada de manera correcta, asegurdndose que la documentacion sea accesible
para su posterior consulta, que sea conservada en el formato en el que se haya generado, enviado o
recibido, y que se garantice su integridad.

Los documentos que se generan a través del sistema de gestibn documental Quipux deberdn ser
archivados digitalmente a través de la misma herramienta mediante carpetas virtuales, mientras que los
documentos fisicos deberdn ser aimacenados en archivos fisicos como expedientes.

Art. 24.- Accesibilidad y Confidencialidad. - La accesibilidad a la informacién estard restringida de
acuerdo al drea a la que esté asignado el usuario en el sistema y respetando el principio de
confidencialidad, de la siguiente manera:
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a) La méxima autoridad y la Secretaria General de la Institucion, podrd buscar, acceder y consultar la
informacién y documentacion que se tramita en la institucion. Igualmente, las autoridades académicas y
administrativas podrdn buscar, acceder y consultar Unicamente dentro de su drea de accion.

b) El funcionario de un drea determinada puede buscar y consultar en su drea u otra, Unicamente el
recorrido de la documentacién generada o tramitada por el mismo, con la finalidad de situar su trdmite.
Esta opcidén no le permite acceder a la informacién y documentacién de otras dreas.

c) Un ciudadano o usuario externo al Sistema, puede buscary consultar Unicamente el recorrido o tramite
de la documentaciéon por el generada.

Solo la méxima autoridad Institucional puede calificar un documento como reservado, de conformidad
alo que establece la Ley orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.

CAPITULO VI
DE LA DOCUMENTACION FISICA

Articulo 25.- Del Manejo de la Documentacion Fisica. - Todos los documentos que se manejen fisicamente
y sean requeridos para la ejecucién de trdmites internos entre las Unidades deberdn ser escaneados y
anexados al documento principal a ser enviado a través del Sistema de Gestibn Documental.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - La firma electrénica tendrd igual validez y se le reconocerdn los mismos efectos juridicos que a
una firma manuscrita en relacién con los datos consignados en documentos escritos, y serd admitida
como prueba en juicio.

Segunda. - Para la aplicacién del inciso segundo del articulo 2 del presente Reglamento se dispone a la
Direccidn de Administracién de Talento Humano, Direccién Administrativa y Coordinacion de
Infraestructura, determinar los trabajadores que deberdn contar con firma electrénica y cuenta habilitada
de Quipux.

Tercera. -Los servidores de la UNACH, no imprimirdn la documentacion generada a través del Sistema de
Gestién Documental Quipux, a excepcidén de aquellos documentos que, por necesidad institucional
evidente, requieran de su impresidn; en cuyo caso, la misma se efectuard de manera obligatoria a doble
cara. El fitular de cada unidad administrativa decidird la necesidad de entregar fisicamente los
documentos enviados de forma electrénica.

Cuarta. - La supervisidon de la utilizacion y la capacitacidon a los usuarios de la institucion en el Sistema de
Gestidn Documental Quipux, estard bajo la responsabilidad de TICS y de Secretaria General.

Quinta. - La Direccidn de Tecnologias de la Informacién establecerd los controles y reportes necesarios
para informar a la autoridad del buen uso del sistema.

Tics, implementard medidas de seguridad estrictas y aplicando estdndares recomendados para este
efecto en los siguientes niveles: informacion y respaldos, usuarios y contrasefas, centro de datos y equipos.

Las medidas de seguridad garantizardn el funcionamiento continuo del sistema, asi como la disponibilidad
de los datos frente a eventos como: fallas de equipos y programas, corrupcidn de datos, robos y sabotajes.

Sexta. - Los servidores de la Universidad Nacional de Chimborazo informardn a la Secretaria General,
cuando encuentre datos duplicados correspondientes a ciudadanos o servidores publicos, a fin de evitar
confusion en el envio de la documentacion.

Séptima. - En caso de duda sobre el manejo o uso de este Reglamento, se podrd elevar consulta al
Administrador Institucional del Sistema de Gestidn Documental Quipux o a la Secretaria General, quienes
responderdn de manera inmediata.

Octava. - La desactivacion de usuarios en el Sistema de Gestion de Documental Quipux, procederd
Unicamente cuando exista la accidn de personal de salida y los documentos pendientes de gestién
deberdn ser reasignados al titular del drea al cual pertenecia el funcionario.

Asi también, todo funcionario de la Universidad Nacional de Chimborazo, al que se le realice cambio
administrativo o cese en funciones, por cualquier causa o motivo, deberd realizar un acta entrega -
recepcién de los archivos generados mediante el Sistema de Gestidn Documental Quipux entendiendo
esto como el archivo y contestacién obligatoria de todos los trédmites a su cargo antes del referido cese
o cambio de funciones.
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Novena. - Para conocer y usar de forma correcta las funcionalidades que brinda el sistema de gestion
documental Quipux, los servidores deberdn guiarse en el documento Manual de Usuario de Quipux
emitido por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico y Registro Civil, anexo al presente Reglamento.

Décima. - Las cuentas de Quipux que, en el marco del plan piloto del uso del sistema de gestién
documental, fueron creadas por la Direccion de Administracion de Talento Humano vy la Direccién de
Evaluacién para el Aseguramiento de la Calidad Institucional, se mantendrdn activas, con la finalidad de
almacenar toda la informacién generada. Estas direcciones deberdn hacer uso de la nueva plataforma
Institucional, y podrdn continuar con la numeracion de oficios, memorandos, circulares que a la fecha
corresponda.

RAZON: Registro como tfal que, el presente Reglamento fue analizado y aprobado por Consejo
Universitario, en sesion ordinaria de fecha 20 de septiembre de 2023.

¥ ]Firnedo el ectroni canente por

DREA BET NA" MENA

e

Abg. Bettina Mena Sdnchez
SECRETARIA GENERAL
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commons

Usted es libre de:
Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.

@ Hacer obras derivadas.

Condiciones:

(D Reconocimiento.

Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el licenciador (pero no

de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso que hace de su obra).

@ Compartir bajo la misma licencia.

Si altera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, sélo puede distribuir la obra generada bajo

una licencia® idéntica a ésta.

e Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia de esta

obra.

e Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular de los

derechos de autor
e Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales del autor.

Version del sistema de Gestion Documental Quipux: 6

! Para ver la licencia completa, visite: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/es/legalcode.es
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MANUAL DE USUARIO BANDEJA DE ENTRADA

INTRODUCCION

Este documento estd dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux, que tendra la

responsabilidad de administrar el menu de opciones agrupadas con el titulo de Bandeja de Entrada.

El presente documento describe las funcionalidades de dichas opciones, mismas que permiten el registro
de los documentos externos que llegan en forma fisica a una Institucidn Publica y de su posterior

direccionamiento al drea correspondiente, para el respectivo tramite interno.

OBIJETIVO:

Establecer responsabilidades y el procedimiento para realizar el registro de documentos que ingresan a

las instituciones por bandeja de entrada por el Sistema de Gestién Documental QUIPUX.

RESPONSABLES:

1. Jefe de Bandeja de Entrada (opcional)

De ser necesario crea al ciudadano que entrega la documentacién.

— Solicitar informacién para crear al ciudadano: cédula, nombres, apellido, direccidn, ciudad,

teléfono, correo.
— Verificar la informacién de los ciudadanos.

— Revisar los registros realizados y enviar a la persona destinataria o persona a quien se le dirige

la documentacidn registrada.
2. Personal de Bandeja de Entrada

— Registrar el documento: Destinatario, Remitente, Asunto, NUmero de Referencia, Fecha del
documento, Resumen, Anexos, Descripciéon de Anexos, Imagen digitalizada, categoria del

documento, tipificacién del documento.
— Imprimir y entregar el comprobante de recepcion al ciudadano.

— Reasignar la documentacion registrada al Jefe de Bandeja de Entrada o su correspondiente.
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— Siempre ingresar el nimero de cédula para registrar un ciudadano.

— No duplicar usuarios.

— Registrar el nimero de documento que estd impreso, sin ninguna alteracion ni anadidura.

— Ingresar el resumen del contenido del documento

— Registrar la informacién del ciudadano o remitente del documento, con toda la informacion

completa:

v

Numero de cédula de ciudadania o pasaporte completo sin guidn

Tratamiento que se le dard al usuario; por ejemplo: Sefior, Sefiora, etc., y su

abreviatura.

Titulo académico, si existe registrado en el SENESCYT, y la abreviatura

correspondiente.

Nombres y apellidos completos. Los articulos en los nombres van en mindscula y se

debera tildar nombres y apellidos aunque sean mayusculas.

En caso de no poseer el nimero de cédula del ciudadano, se debera hacer uso de
sistemas de busqueda nacionales como del Registro Civil, SENESCYT, Dato Seguro,

etc.

En caso de tener que registrar usuarios con “Otro documento” se deberd colocar la
denominacion del puesto y no el grupo ocupacional registrado en el Ministerio de
Relaciones Laborales, el puesto debe ir con mayusculas la primera letra y mindsculas

las siguientes y en la institucién no se admiten abreviaturas.
Direcciones completas de los ciudadanos con referencias de localidad y teléfonos.

Colocar siempre un correo electrénico valido, para el registro de la contrasefia y

envio de notificaciones.

— Verificar que la informacién del remitente sea correcta.

— Verificar que en el documento se registre correctamente el destinatario, siempre debe ser el

mismo del documento, en caso que el funcionario ya no ejerza el mencionado cargo se
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debera registrar el nombre del funcionario que ocupa el cargo actual. En la institucion se
debe definir si los documentos le llegan directamente al destinatario o si se “dirige” para otra
persona que atienda y asigne la atencion del mismo, para ello deben utilizar la funcionalidad

de “dirigir a”.
— Escanear todo documento registrado y colocarlo como primera imagen digitalizada.
— Escanear solo los anexos necesarios.

— Siempre entregar el comprobante impreso al ciudadano.

PROCEDIMIENTO:

El siguiente procedimiento debe ser realizado por el drea de bandeja de entrada, dependiendo del
numero de personas en el drea y de la cantidad de documentacién que ingresa; los distintos pasos
pueden ser realizados por diferentes personas, reasignando a cada una de ellas un documento en un

estado inicial hasta completar todos los pasos y terminar enviando el documento al destinatario.
— Iniciar registro del documento externo.
— Buscar y registrar destinatario, remitente, nimero de referencia, asunto y guardar.

v" Siun ciudadano no se encuentra (aplicando todos los filtros: cédula, nombre, cargo)
se debe crear el ciudadano con toda la informacién descrita en el apartado
“POLITICA” o si fuera un funcionario publico que no se encuentra se debe solicitar a
soporte@gobiernoelectronico.gob.ec, para que gestione con el Administrador

Institucional Quipux (AlQ) correspondiente.

v En el caso de existir un documento cuyo remitente es un funcionario que ya no ocupa
el cargo con el cual emitid el documento a registrar, se debe registrar el documento

como remitente el nuevo funcionario que esta ocupando el cargo.

v Lainformacién a ingresar en el sistema sobre el remitente del documento a registrar
cuando este es un ciudadano es: Niumero de cédula, Nombres y Apellidos completos,

Titulo, direccidon completa con referencias, teléfono fijo y/o celular.

v Si los documentos que se reciben no son directamente del ciudadano, se deberd

indagar la informacién necesaria para ingresar el documento al sistema.
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— Imprimir comprobante de recepcion y entregarla al ciudadano en una copia del documento
recibido tanto en el documento que lleva el ciudadano como el que se queda en la institucion,
si no se recibe directamente del ciudadano estos comprobantes no se entregaran y solo se

imprimird en el documento que queda en la institucion.

— Editar el documento para ingresar los datos faltantes como: resumen, tipificacion del

documento, categoria del documento, descripcidon de anexos, adjuntar anexos, etc.
— Escanear documento recibido y anexos (de ser posible).
— Asociar documento escaneado al registro y colocar como imagen digitalizada.
— Revisar documento registrado.
— Verificar si se requiere utilizar la funcionalidad de “Dirigir a”.
— Enviar documento al destinatario (usuario a quien se le dirige la atencidn del documento.
— No crear usuarios adicionales con datos que no sean el numero de cédula, pasaporte o RUC

del ciudadano.

FLUJO

El Sistema de Gestidon Documental Quipux, automatiza los siguientes procesos:

r Ingresa el Documento
(De/Para, Asunto
Referencia, Anexos,
Digitaliza la imagen).

Entrega el ’-
En caso de que el usuario
remitente no tenga una
Ciudadano Funcionario cuenta creada, procede a

de wentanilla crearla. (RUC, cédula o
pasaporte).
r _
Resigna el documento al
[ Imprime Comprobante ] « funcionaric destinatario

Entrega comprobante I

J

(pertenece a una area de la

institucién}).

o A

' T
El funcionario al cual se
reasignd el documento

revisa la documentacién.

L

Remite respuesta al Gestiona reqguerimiento
ciudadano (destinatarios) para dar respuesta.

Grafico 1: Flujo para Quipux

Direccion: 5 e Diciembre
or Teléfono:

n Codigo postal: |
felecomunicacior

Quuite Ec

\'4
Gobierno Juntos

_¢l
7
“1 p del Encuentro | lo logramos




Fi' 'Republica Ministerio de Telecomunicaciones
=4 del Ecuador y de la Sociedad de la Informacion

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El sistema de Gestion Documental Quipux funciona adecuadamente en el navegador Mozilla Firefox

version 52 en adelante. En otros navegadores no se garantiza un adecuado funcionamiento.

Para ingresar al sistema de Gestién Documental Quipux, se debe digitar la siguiente direccién en el

navegador de internet : https://www.gestiondocumental.qob.ec

Una vez ingresada la direccion URL, se direcciona al portal web donde se presentara una pantalla que nos
muestra la siguiente informacidn: “Servicios”, “Noticias”, “Enlaces Rapidos”, “Temas Importantes”, etc...

Ver grafico 2:

O‘ EJ https:/ fweb.gestiondocumental.gob.ec

< 6] O B htipsy/webgestiondocumental gob.ec % 1y Yo G

NV, y
by . f
- Gobierno | suntos
4\ del Encuentro | lo logramos
®
]

Portal Informativo - Sistema De Gestion Documental Quipux

1 Servicios Entérate
@ P ] l " 9 millones de
il " personas
2Que es Quipux? Normativa Procedimientos y Manuales Estadisticas de uso Version community Vatunﬂdas
en 100 dfas.
s 1
iSeuno
| Noticias Enlaces rapidos Temas Importantes de euosl
A L]
@ Ingresar al Sistema Informate y
i - Actualizac | soft R
Q 8¢ Guia de uso - videos A A Tu Gobierno informa
‘ @ Preguntas frecuentes Ayuda y Soporte y
= Tramite habilitar firma electronica a Responsabilidades del Administrador Institucional » L
i=
ciudadanos Quipux \
A Arcocihilidad

Grafico 2: Pagina Ingreso al Sistema

En la lista de elementos “Enlaces Rapidos”, se encuentra visible y habilitado el botén Ingresar al Sistema.

Si hace clic sobre el mismo, se abrira la pantalla de ingreso de usuarios al sistema, para posteriormente
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Grafico 3: Autenticacion

Es muy importante que se verifique que en el navegador se encuentre la direcciéon con certificado SSL,

esto significa que debe empezar con https.
@ htbps://www.gestiondocumental.gob.ec

En caso de no disponer de una cuenta de usuario, debe solicitarlo al Administrador Institucional Quipux

(AlQ) de su institucion.

En la parte superior derecha se encuentra el botdn de ayuda, si necesita soporte como

usuario del sistema, haga clic sobre el mismo.

Por cada cierto nimero de accesos, se enviard un codigo con seis digitos al correo registrado en Quipux.
El cual no se enviara por cada acceso, digitar el codigo y presionar ingresar, ver grafico 4, ver manual

(“Cémo funciona el cddigo de seguridad para acceso al Sistema”)
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Se ha enviado el cédigo de verificaciéon a: mvperez_31@hotmail.com, por favor ingrese el cédigo de verificacion
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Grafico 4: Cédigo de Verificacion

Si al ingresar estos datos y presiona el botdn Ingresar al sistema y aparece en pantalla sin las opciones de

menu de bandeja de entrada, debe solicitar la habilitacién de sus permisos al Administrador Institucional

Quipux (AlQ) correspondiente.

ESTRUCTURA DELSISTEMA

Al ingresar al sistema se pueden visualizar tres secciones, en las que se encuentran distribuidas las

funcionalidades para el usuario, ver Grafica 5:

(mm

Grafico 5: Secciones QUIPUX — perfil usuario bandeja de entrada

- Seccion Superior (1): En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los datos del

usuario autenticado y los botones habilitados de Firma Electrénica, Ayuda y Salir. A continuacion

se detalla la funcionalidad de cada uno:
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Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, ingresa al sistema de firma electrdnica cuya URL
Frm. elec)| @5 www.firmadigital.gob.ec/, en donde podrd descargar la aplicacién FirmaEC que
permite verificar, firmar un documento electronicamente y validar el certificado digital
emitido por las entidades certificadoras autorizadas a nivel nacional, el certificado puede

estar en archivo digital o puede estar dentro de un Token2USB.

M Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite descargarse los manuales de usuario

S disponibles de Quipux.

M Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite abandonar el sistema y volver a la
Salir

—=a_1 | pantalla de ingreso al sistema, ver Grafica 3.

Si el funcionario tiene varios usuarios con cargos multiples, se mostrara una lista desplegable con todos

los cargos asociados al mismo, ver Grafica 6. Caso contrario se visualizard una pantalla como en la Grafica

Usuario: (Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucion: Presidencia de la Republica / : DIRECCION DE PROYECTOS / cugo

(Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucion: Presidencia de la Republica / 3
(Serv)-lom Edwin Caflizares Romero / Institucion: Presidencia de lalopubllcalw

Grafico 6: Seccion Superior (1) — Perfil cargos multlples

Ususrie: (Serv.) Jorge Edwin Cafizares Remers | Inatitucion: Preaidencin de ln Repablica | Arca: DIRECCION DE PROYECTOS | Cargo: D

Grafico 7: Seccion Superior (1) — Perfil cargo Unico

— Seccion lzquierda (2): En esta seccién visualizara el mend de opciones, mismas que
estaran de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este documento se

hard referencia a las opciones que estan asociadas a la funcionalidad de Bandeja de Entrada.

— Seccion Derecha (3): En esta seccidn visualizara la funcionalidad de cada opcidn seleccionada

del menu de opciones.

MENU DE OPCIONES

2 Token: Es un dispositivo electrénico que se conecta a un puerto USB de la computadora. El Token no sélo permite almacenar
contrasefias y certificados digitales, sino que permite también llevar la identidad digital de una persona.
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Una vez que el Administrador Institucional Quipux (AlQ) correspondiente le ha asignado los permisos en
la bandeja de entrada se visualiza el siguiente menu con las opciones: Registrar, Comprobante, Cargar

Doc. Digitalizado, Devolucion y Documentos Ciudadanos, ver Grafica8:

-

Bandeja de
Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc, Digitalizado
Devolucion

Documentos
Ciudadanos (0)

Grafico 8: Menu de Opciones

1. Registrar

= Bandeja de
Entrada

Registrar

J Registro de documentos externos

Grafico 9: Menu de Opciones

Esta opcién de menu permite realizar el registro de documentos externos que llegan en forma fisica a la

institucion. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcidn “Registrar”, ver Grafica 9.

Alingresar a esta opcidén de menu, se visualizara el formulario que permite el registro de los documentos
externos recibidos en la institucidn. Dicho registro se realiza a través de dos pestafias: Informacion del
Docu. (Documento) y Anexos; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: “Buscar
De/Para”, “Aceptar” y “Cancelar”. A continuacién se detalla la funcionalidad de cada pestafia y de cada

boton:

1.1. Pestaia Informacion del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacién: Remitente (De), Destinatario principal (Para)

y Destinatario adicional (Copia a), siempre a través del uso de la funcionalidad del botén Buscar De/Para,
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que se describe mas adelante (Ref.:1.3) Fecha Doc. :(Fecha del Documento), Categoria, Tipificacion, No.

Referencia, Asunto, Resumen. Ver grafico 10
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Grafico 10: Pantalla registro de documentos externos

Se visualiza los siguientes datos informativos: Nombre, Titulo, Cargo e Institucién en la que laboran.
Otros campos que se ingresan en esta pestaiia son: Fecha Doc., Categoria, Tipificacion, No. Referencia,

Asunto y Resumen. A continuacién se detalla cada uno de ellos:

— Remitente: Se asocia al nombre de la persona, sea servidor publico o ciudadano, que

remite/envia/firma el documento externo que se harecibido.

— Destinatario: Se asocia al nombre del servidor publico a quien va dirigido el documento
externo que se ha recibido. Se puede visualizar también el nombre de otros destinatarios, si

se ha usado la funcién con “Copia a”.

— En el “Destinatario” o “Copia a”, siempre se registrara a un usuario de la institucion a la que
pertenece el usuario logado, porque se estd registrando un documento enviado a algin
servidor publico de la institucidn, no se puede registrar documentos en los cuales los

destinatarios son: Ciudadanos, usuarios de otrainstitucion.

— Note que los Destinatarios (Para, Copia a) siempre deben ser los servidores publicos de su
institucion. Si selecciona destinatarios de otras instituciones, visualizara el siguiente

mensaje, ver Grafico 11.
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&

Mingln Destinatario perenece a su institucdn
Par favar revise la lista de destinatarios

[ Aceptar

Grafico 11: Mensaje Informativo

Datos que se visualizan para los Remitentes, Destinatarios y Copia a:

Nombre: visualiza el nombre del Remitente y Destinatario(s) del documento externo que se

ha recibido y se esta registrando.

— Titulo: visualiza la descripcidon del titulo académico del Remitente y Destinatario(s) del

documento externo que se harecibido.

— Cargo: visualiza la descripcion del cargo asignado al Remitente y Destinatario(s) del

documento externo que se harecibido.

— Institucion: visualiza el nombre de la instituciéon a la que estd asociada el Remitente y

Destinatario(s) del documento externo que se harecibido.

Estos datos seran visualizados al seleccionar un Remitente y Destinatario(s), en la pantalla “Buscar

De/Para”, ver Graficas 12 y 13:
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Grafico 12: Pantalla remitente y destinatario
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Grafico 13: Mensaje Informativo

Note ademds que una vez que se haya seleccionado el Remitente y Destinatario del documento recibido,
visualizard un nuevo campo en el formulario de la pestafia Informacion Doc., este campo se denomina
Wi ” S,

Dirigir documento a”, y lo visualizard luego de que el documento se encuentre guardado, el cual se

coloca después del campo Asunto, ver Grafica 14:
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Grafico 14: Campo de formulario "Dirigir documento a"

El campo “Dirigir documento a” consiste en una lista desplegable de servidores publicos de la Institucidon
Publica, a quienes se puede redirigir un documento externo recibido. Esta lista nace de las politicas y
procedimientos internos definidos por la institucion, para agilitar el trdmite de dicha documentacion. El
objetivo es que un documento recibido no pase por el area directiva a la cual estd dirigido, sino mas bien
que se dirija el area operativa correspondiente, para acortar el tiempo de respuesta al requerimiento
solicitado. En caso de no existir esos procedimientos internos, no se debera utilizar esta funcionalidad, y

el campo quedara con el valor por defecto “Noredirigir”.

Para poder utilizar esta funcionalidad, el AlQ deberd proporcionar el permiso de “Recibir documentos
externos redirigidos” a los usuarios del sistema creados para tal efecto, quienes se presentaran en el

combo.

El documento que es ingresado sin direccionamiento, se registrara en la bandeja de “Recibido” del
destinatario, mientras que, si redirige el documento se registrara en la bandeja de “Recibidos” de la

persona seleccionada de la lista, y al destinatario en el documento le llegara a la bandeja de “Informados”.

— Fecha Doc: permite el ingreso de la fecha de elaboracién que registra el documento externo
gue se ha recibido. Esta fecha no se digita, se la debe seleccionar utilizando el calendario que
se desplegara al hacer clic izquierdo en el botén que se encuentra a la derecha de este

campo, ver Grafica 15:

Fecha Doc: (dd/mm/aaaa) 21-07-2020 ﬂ I

== 36l [=]] 2012 [=] = =
DL M|HM| ] VS
1(2/3/a[s|6|7
89 10[11]12][13]14
15 |16 | 17| 18
22 | 23| 24 | 25 |26 |27 [ 28
20 |30 | 31 |

Grafico 15: Utilidad Calendario
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— Por defecto, la fecha que se visualiza en este campo es la fecha del dia actual en la cual se
estd registrando el documento. En esta utilidad puede seleccionar el afio, el mes y el dia que
desee registrar y siempre estara en el formato dd/mm/aaaa. La fecha de registro tiene una

fecha minima de registro es de un afio después de la fecha actual deregistro.

— Categoria: permite la seleccién de la categoria que clasifica al documento externo que se ha
recibido. Una categoria define la urgencia de tiempo en que se debera ejecutar la accidn
solicitada en el mismo. Las opciones posibles son: Extempordneo, Normal, Personal y Urgente
y deben ser escogidas de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se

visualiza la categoria Normal, ver Grafica 16:

Categoriac | Normal T
[ Extemporaneos
Personal
Urganis

Grafico 16: Menu Categoria

— Tipificacion: permite la seleccidn de la tipificacién que clasifica al documento externo que se
ha recibido. Una tipificacidn define la clase a que pertenece la accién solicitada en el mismo
y debe ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se visualiza
la opcidén Sin tipificacion, ver Graficas 17 y 18. En caso de no registrar esta opcién deben

solicitar con la lista de opciones al AlQ.

Tipificacion: | Sin tipificacion E]

Autorizacién de Viajes

Borradores de Reglamentos

Cadenas de Difusion

Citaciones

Comision de Servicios =
Comunicados de Transporte Pablico

Créditos Productivos

Decretos Ejecutivos

Denuncias de corrupcién en entidades piblicas
Denuncias Varias

Designacion de Autoridades

Entrevistas

Felicitaciones

Invitaciones

Litigios de Tierras

Pedidos de Ayudas Humanitarias

Pedidos de Becas

Pedidos de Bonos

Pedidos de empleo >

Grafico 17: Menu Tipificacion - Parte (1)
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Podldos de Obras Viales
Pedidos de Servicio de Salud
Pedidos de servicios basicos
Pedidos de solucion de situacion de reclusos
Permisos de ausencia temporal de Ministros
Permisos de vacaciones de Ministros
Poemas, regalos, etc.
Providencias expedidas por las Cortes Judiciales
Proyectos de Leyes
Reclamos laborales
Recursos de Amparo Constitucional
Reglamentos Organicos
Respaldos a la labor del Gobierno
Sin tipificacion

Grafico 18: Menu Tipificacion - Parte ()

m

— No. Referencia: permite el ingreso del nimero codificado que se encuentra impreso en el
documento externo que se ha recibido fisicamente. El registro de este nimero permitira
encontrar al documento y hacer referencia al mismo en QUIPUX. El registro obedecera a las
normativas y estandares propios de cada institucién que hace el remitido. Este nimero debe

ser ingresado tal cual se visualiza en el documento, sin afiadir ni omitir ningln caracter.

— Asunto: permite el ingreso del asunto que registra el documento externo que se ha recibido.
El asunto de un documento describe en una frase corta, la materia que se trata en el mismo.

Dispone de un maximo de 250 caracteres en este campo.

— Resumen: permite el ingreso del resumen del texto del cuerpo del documento externo que

se ha recibido fisicamente. Este campo es un editor detextos?.

1.2. Pestaila Anexos

Un anexo es un archivo agregado, inherente o concerniente al documento externo que se ha recibido.
Para un documento externo siempre existira por lo menos el registro de un archivo anexo, que consistira
en la versién digital del documento externo que se ha recibido. La responsabilidad del proceso de

digitalizacion tiene la InstitucionPablica.

3 Editor de Textos: Es un espacio que permite basicamente redactar, corregir e insertar texto, al que se le puede proporcionar
un formato especifico. Si desea presentar un texto con un disefio especial y dispone del conocimiento necesario, lo puede hacer
usando la opcién Fuente HTML, habilitada en el editor.
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Para adjuntar archivos primero deberad guardar la informacion del documento que ha ingresado,
haciendo clic izquierdo sobre el botdon Aceptar (Ref. 1.3.). Al ingresar a la pestafia Anexos, visualizara el

formulario que permite realizar dicha accién, ver Gréfica 19:

|rormacain del Docu. | Anexos b

Descripciia de Aneans:

tigne achivos Eins.

Puede subir archives con un tamafio méximo de: 2 MB

s —————— e nscenni:
o
(®) Exctrinico

Nosghamlecdonadan'ngﬂnardm. =
D iDesea oolocar este archivo como imagen del documento? e

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Fima Diginl".

Grafico 19: Pantalla anexos

Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al documento:
Archivo, Tamaiio, Descripcion, Tipo de Anexo y Accion; ademads se encuentran visibles y habilitados los
botones Examinar, Anexar y la opcidn “Firma Digital”. A continuacidn se detalla la funcionalidad de cada

uno:

— Archivo: visualiza el nombre del archivo que se ha seleccionado como anexo del documento

registrado.

— Boton Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo de almacenamiento,

entre ellos se tiene: computadora local, discos duros, memorias flash, etc.

— Descripcion: permite ingresar un texto corto que describa el contenido del archivo anexo. En
la parte inferior de este campo visualizard la siguiente pregunta: ¢ Desea colocar este archivo
como imagen del documento?, ademas de su respectiva casilla de verificacion. Al hacer clic
izquierdo sobre dicha casilla, se habra generado el anexo por defecto, que constituye la
imagen digitalizada del documento recibido. Esta accién ocasionard el cambio del icono @
a . Esta opcidn es de suma importancia al momento de registrar documentos para que
aparezcan como primera imagen a descargar, caso contrario se tendra la siguiente imagen,

ver Grafica 20.
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Aneos Recorrido Corpetas Boes. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro:  2020-08-16 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: prueda
Documento Digi s ponidl Estado del Documento: En Edicion

De:| (Ciu) St. Luis Efrain Jayo Asituela, ,
Para: (Serv) Sra.Ing. Nancy Eizadeth Amagua Masabanda, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn

Dirigidoa: 1o dingit 4
Nivel de Seguridad; Pudico & Carpetas Virtuales: | DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual 0
Categoria: Normal v Tipificacién: Sin bpdicacidn &
Notas:
Resumen: prueda

ENQuelas:| DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. w0

Grafico 20: Imagen Del documento no Asociada

— Tipo de Anexo: permite seleccionar el formato del archivo anexo, que puede ser de dos tipos:
electrdnico o fisico. Un archivo anexo de tipo electrénico, estd grabado en formato digital y

estd almacenado en: CDs, DVDs, flash memory, etc.

— Un archivo anexo de tipo fisico, esta grabado en formato analégico y pueden ser: hojas

fotocopiadas, hojas impresas, folletos, poligrafiados, libros, etc.

— Accion: permite realizar la accion de borrado del archivo seleccionado. Para este efecto se
dispone de la opcién “Borrar”, al activarlo con un clic izquierdo se visualizara el respectivo

mensaje de confirmacién, ver Grafica 21:

Afchivos anexos al documento
Fecha: 2020-08-16 215708 (GNT-5)

P -1 1T04150455-2500406925001587633020.9d1 Useario: Luis Femando Asifusla Vilamus| (MNTEL)

Medio de Almacenaniento: Eleckbiics 56 Tipode Anexo: Imagen Dighalizads 46 Tamaio: 002KD
Descripeién: &

Grafico 21: Eliminar Archivo

Esta seguro de eliminar este archivo?

I Aceptar ] | Cancelar |

Grafico 22: Mensaje de confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y permanecera en

la misma pantalla, ver Grafica 19.

Si hace clicizquierdo sobre el botdn Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado y permanecera

en la misma pantalla, ver Grafica 19.
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— “Firma Digital”: Esta opcién permite firmar electrénicamente los archivos que se van a
anexar. Para este efecto esta dispuesta la aplicaciéon FirmaEC, la misma que le permitira
realizar las siguientes acciones: Verificar Documento Firmado, Validar Certificado Digital y

Firma Electrénica de Documentos.(Ref. Seccion Superior)

— Botdén Grabar Anexos: al hacer clic izquierdo sobre este botén, habra anexado el(los)
archivo(s) seleccionado(s) al documento externo que se ha recibido. Con esta accién se
visualizard la informacidon de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo,

Tamanio, Descripcion, Fecha, Creador, Medio, Accion. A continuacién se describe cadauno:
— Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.

— Tamafio: visualiza el tamafio en bytes* del archivo anexado. Se puede subir archivos con un

tamafio maximo de 2 MB.
— Descripcion: visualiza la descripcion del al archivoanexado.
— Fecha: visualiza la fecha y hora de la carga del archivoanexo.
— Creador: visualiza el nombre del servidor publico que cargado el archivoanexo.
— Medio: visualiza el tipo de anexo que se hacargado.

— Accion: visualiza las acciones posibles que se pueden realizar sobre el archivo anexado. Estas
opciones se activaran al hacer clic izquierdo sobre la misma y son las siguientes: Electronico,

Fisico, Imagen, Borrar.

Las tres primeras sirven para cambiar el tipo de anexo que se ha adjuntado, acciéon que se confirmard con

el mensaje respectivo, ver Graficas 23 y24:

4 Byte: En computacion representa la unién de 8 bits, es una unidad de informacidn que da cuenta del tamafio de los archivos
almacenados.
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El medio de almacenamiento del documento cambiara a fisico
Este documento deberd ser incluido en el archivo de |3 institucion.

Aceplar I Cancelar

Grafico 23: Mensaje de confirmacion

Esta seguro de colocar este archive como imagen del documenito?

[ Ganceiar |

Grafico 24: Mensaje de confirmacion

La opcion “Borrar” eliminard el archivo anexado, ver Grafica2l.

1.3. Botén Buscar De/Para

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se visualizara el formulario que permite buscar y registrar el
Remitente y Destinatario(s) del documento externo que se ha recibido, dicho formulario se encuentra

dividido en tres secciones: Seccién Superior (1), Seccién Central (2) y Seccion Inferior (3), ver Gréfica 25:

O B &= hitp weow gestiondocumental.gob.ec/ra o=

' Tipo de Usuario: | Servidor Piblica
BUSCAR PERSONA: Dates Usuario: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, insttucion, area) D
Insttucion. MINTEL-Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de 1a Informacién - 1
Hombre de la ista: | << Seleccione >> -

LISTAS DE ENViO:
Listas Seleccionadas: Borrar nombre de lista  Editar lista

PERSONAS EN LA LISTA
4 vt ; N~
P Patrics Mishel Rivers Enviquez - . Coordinacors Geners! Coorgnpoon Geners! " -
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Grafico 25: Secciones pantalla buscar De/Para
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1.3.1. Secciones Pantalla Botén Buscar De/Para

5 de Diciemk
or Teléfono:

Seccion Superior (1): En esta seccidn visualizara el formulario que permite buscar a una
persona y/o seleccionar a una lista de envio. Los campos que se encuentran en el formulario
son: Tipo de Usuario, Datos Usuario, Institucion, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas;
ademas se encuentran visibles y habilitado la opcién Borrar nombre de la lista, Editar lista y

también el botén Buscar. A continuacién se detalla la funcionalidad de cada uno:

— Tipode Usuario: permite seleccionar al tipo de usuario que se busca como Remitente
o Destinatario, de la lista desplegable que dispone este campo. Existen tres opciones

posibles:

Tipo de Usuarks: | Senddor Publico ot
Todhos M-S USUArios

Servidor Pldblico

Inatitaciin:

ol bn

Datos Usuario:

Grafico 26: Seleccidn tipo de usuario
v' Servidor Publico, es el usuario que accede con la cuenta Institucional, donde han

realizado la implantacion del sistema y es la opcidn que se encuentra seleccionada

por defecto.

v' Todos los Usuarios, se presentaran todos los usuarios tanto de tipo ciudadano como

de servidor publico
v Ciudadano, es el usuario que accede con una cuenta individual.

— Datos Usuario: permite ingresar una cadena de texto a buscar, para ubicar al
Remitente o Destinatario. Se puede buscar por cédula, nombre, cargo, correo

electrénico, institucion o area.

Tipo de Usuario: | Servidor Piiblico v

BUSCAR PERSONA: | Mombre / C.1 | (céduls, nombre, cargo, corren electronico, institucion, area) |

MINTEL-Mil de i ¥ de |a Sociedad de |a Informacion L4

. Hombre de |a lista: | =< Seleccione *> -
LISTAS DE ENVIO:
Listas Seleccionadas: Borrar nombre de lista  Editar lista

Grafico 27: Buscar usuario
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Institucion: permite seleccionar la Institucidn Publica a la que pertenece el Remitente
o Destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable que dispone este
campo, por defecto se visualiza el nombre “<< Todas las Instituciones >>”, ver Grafica

28:

Institucién: | MINTEL-Ministeric de Telecomunicacicnes y de la Sociedad de la Informacian -

S S
IPGH-Seccion Nacional del Institute Panamericano de Geografia e Historia
IPIAP-Instituto Piblico de Investigacion Acuicultura y Pesca
15 5FA-Instituto de Seguridad Social de las Fuerzas Armadas
ITAE-Instituto Superior Tecnolégico de Artes del Ecuador
JNDA-Junta Nacional de Defensa del Artesano
MAAE-Ministerio del Ambiente y Agua
MAA-Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Antonio Ante
MAG-Ministerio de Agricultura y Ganaderia
MCYP-Ministerio de Cultura y Patrimonio
MDG-Ministerio de Gobierno
MD-Ministerio del Deporte
MDN-Ministeric de Defensa Nacional
MDT-Ministeric del Trabajo
MEF-Ministeric de Economia y Finanzas
MERNNR-Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renowables
MIDUVI-Ministeric de Desarrolle Urbano y Vivienda
MIE 5-Ministerio de Inclusién Econdmica y Social
] MINEDUC-Ministerio de Educacion
" MINTEL-Mini

io de Tel y de la Sociedad de la Infermacion L

Grafico 28: Menl Instituciones

Botén Buscar: Luego de ingresar informacidén en los campos Datos Usuario y/o
Institucion, debe hacer clic izquierdo sobre el botdn Buscar para iniciar el proceso de

busqueda y presentar los resultados encontrados en la Seccién Central (2).

Listas de Envio: consta de las siguientes opciones: Nombre de lista y Listas

Seleccionadas.

plombre de la lista: Asesores del MCSE
Lista Directores
Lista Directores Provinciales
Lista PR_LTJ
Lists Prueba
Lista Prueba PR
Lista Soporte

y 14

y ién Piblica Central y Gabinete Ampliado
MINITROS

nuevos auditores

Personal Administrativo del secap
Personal SOMYC

Profesores SECAP

PROFESORES SECAP - TARDE

Rectores de los colegios de la provincia
Sefores Capacitadores del SECAP 8
Sefores Fidecomiso

Sefiores Ministros de Estado

Sres. Alcaldes

sublnfo

Subsecretarios del MRL Y

Grafico 29: Mend Listas de Envio

qVv
- Gobierno

“1 5 del Encuentro

Cadigo postal: 170522
ecomunicacione r.ec

Juntos
lo logramos




1%

'Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informacién

— Nombre de Lista: permite seleccionar una Lista de Envio como Destinatario del documento
recibido. Una Lista de Envio se define como la agrupacién afin de usuarios, por ejemplo que
tengan el mismo perfil. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo, ver Grafica

29.

o Listas Seleccionadas: visualiza el nombre de la Lista de Envio que se ha escogido en
el campo anterior. A la derecha de este campo se habilitaran las siguientes opciones:
Paray Copia, que se uniran a los ya visualizados: Borrar nombre de lista y Editar lista.
Con los dos primeros se ratifica a la lista como Destinatarios. La opcidn de borrar
borrara el nombre de la Lista de Envio seleccionada y puede escoger otra diferente.

La opcion de “editar” se puede modificar la lista si tiene los permisos del caso.

— Seccion Central (2): visualiza los datos informativos de las “PERSONAS EN LA LISTA”. Este es
un listado de las personas halladas en la busqueda tanto de Remitente como de Destinatario,
ya sea de personas o de Listas de Envio, ver Grafica 24. Dichos datos son: Tipo, Nombres,
Institucion, Titulo, Puesto, Area, E-mail, Uso y Colocar como. A continuacién se detalla la

funcionalidad de cada uno deellos:

Tipo: visualiza el tipo de persona que se ha encontrado. Existen dos tipificaciones

posibles: (Serv.) para servidor publico y (Ciu.) para ciudadano.
— Nombres: visualiza los nombres y apellidos de la personaencontrada.

— Institucion: visualiza el nombre de la institucion en donde labora la persona

encontrada. Puede ser del sector publico o privado.

— Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su
especializacion. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el

género de la persona, visualizara por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.
— Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora la personaencontrada.
— Area: visualiza la denominacién del drea de trabajo de la personaencontrada.

— E-mail: visualiza la direccion de correo electrénico de la personaencontrada.
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— Uso: visualiza una iconografia semaforizada (con colores: verde, amarillo y rojo) que
muestra el tiempo que ha transcurrido desde el Gltimo ingreso a QUIPUX a la fecha

actual, de la persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son lossiguientes:

— Este icono representa el Ultimo ingreso a QUIPUX, dentro de los ultimos siete dias.

Este icono representa el Ultimo ingreso a QUIPUX , entre ocho y treinta dias atras.

é

Este icono representa el Ultimo ingreso a QUIPUX, hace treinta y un dias omas.

&

Ademas se puede encontrar iconos con el logo de una llave: , esto significa que la persona puede

firmar documentoselectréonicamente.

— Colocar como: permite seleccionar si a la persona encontrada, la colocamos como
Remitente o Destinatario. Dicha seleccion la hacemos a través de un clic izquierdo
sobre alguno de los siguientes botones que se encuentran visibles y habilitados: De,
Para y Copia. El primer botdn define el Remitente, mientras que los restantes definen
a los Destinatarios. El uso de estos botones visualiza los datos informativos de los

mismos, en la Seccion Inferior (3) que se describe a continuacidn.

— Seccion Inferior (3): visualiza los datos informativos de los “DATOS A COLOCAR EN EL
DOCUMENTO”, quiere decir del Remitente y Destinatario(s). Dichos datos se encuentran
descritos en la Seccion Central (2) de la seccién 1.3.1. Ademds se encuentran visibles y

habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

— Si en el campo “Tipo de Usuario” se ha escogido la opcién “Ciudadano” y el AlQ ha
asignado los permisos necesarios, se presentara un nuevo botdn denominado “Crear
Ciudadano”, que deberd ser usado cuando un Ciudadano Remitente de un

documento externo no se encuentre registrado en Quipux.

— Si tiene la necesidad de usar la funcionalidad de este botdn, haga clic izquierdo sobre el
mismo y visualizara el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver

Grafica 30:
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Wostacionss
[ usuario: [osuze2s:
* Cedula: |0502€I263 Otro documento
* Nombre: |S”Vi3 * Apellido: |Samaniego
| Titulo: | Sefiorita | Abr. Titulo: | Srta.
[ Tetefone: [03z000000 [ correo electrsnico: [psamaniego@notmail com
| Contrasefa: | [ cambiar contrasefia
Direccién Principal 5 -
(Barriofiimera) |A\-' 10 de Agosto E‘IS*SQ| | Referencia (Calles/Transversales) |Freme Ala Parada de Bus El Ejido
* Ciudad / Pais de i
residencia | Quito, D.M Ingrese los primeros carscterss de |s Ciudad o Pais y seleccione de la lists.

Grafico 30: Pantalla Registrar Datos de Ciudadano

El registro de Ciudadano puede ser creado con el numero de cédula. Si no dispone de este dato, ver
Grafica 31., debe seleccionar la casilla de verificacidn respectiva que lleva por titulo “Otro documento”,

debe hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de [ a . Para revisar el
proceso de creacién de ciudadanos consultar el instructivo: “Creacién de usuarios tipo ciudadano”

Foaes |
Seguin Acuerdo Ministerial No. 781 del 13 de julio de 2011 indica: "En toda documentacion recibida ... debe constar de manera obligatoria en la seccion del
firmante, el numero de la cédula de identidad del remitente.(...)."
Moditcaciones

*Cedula: ‘ ¥ Otro documento Documento: 1700000001001

Esta opcion es para creacion EXCLUSIVA de funcionarios de otros poderes del estado, tales como funcién judicial, empresas, o extranjeros en ningun caso para ciudadanos. Es responsabilidad del
funcionario que registra la informacion el CI.II]W|Z|H esta normativa, misma que [\UE(\RIE\ \EEJ\SUEUE! en el sistema

*Nombre: Pepita * Apellido: Perez

Titulo: Abr. Titula:

Institucion: COMSEJO DE LA JUDICATURA Puesto:

Teléfono: | Correo electronico: |]perez@ﬂudicwal gob.ec

(ST Cambiar contrasefia

Direccién Principal Referencia
\(BarrioiNGmero) [(CallesiTransversales)

* Ciudad ! Pais de residencia Ingrese los primeros caracleres de la Cudad o Pais y seleccione de la lista.

Grafico 31: Seleccién otro documento

Al existir coincidencias con el usuario, el sistema presenta posibles usuarios similares antes de generar
un nuevo registro, para el caso que coincida con el usuario que se estd registrando en ese momento
debe dar un clic en la opcidn “Editar”, ver Grafica 31., caso contrario se crea un registro de Ciudadano y
visualizara el mensaje de confirmacidn respectivo, tenga en cuenta que a partir de junio de 2020 con la
nueva actualizacion que se realizé a los ciudadanos , no es necesario duplicar a los usuarios ciudadanos
con diferente informacidn personal encontrada (puesto, cargo,......) debido a que la misma puede ser

modificada desde la elaboracién del documento dependiendo del caso, cabe indicar que la modificacion

de estos campos quedan grabados solamente para la institucién que los realiza, las otras instituciones no
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la visualizan. Para conocer de mejor manera como realizar esta modificacién puede revisar el “Instructivo

para edicién de datos de ciudadanos (sin firma electrdnica) al remitir documentos” (Ver instructivo)

FERSOHAS EN LA LISTA

De: (Ci) @) Prieds Jesnned Guambuguste Loza
Fiacha Dac: (dd'mmiadas) 17-08-2020 Categoriac | Normal W Tipificacion; | Sin tipificacion v
lo. Referencia:
Solctud de Permag
Asunto;
Dirigir documento a: Ho redirigir v

Resumen: Version: | 2200847 20:24 P V:

T8Iy IE i EXNER ODFO Fee B| 4 Av [ Fuente UL

Grafico 32: Detalle nueva funcionalidad

Si hace clicizquierdo sobre el botdn Regresar, no se habra creado el nuevo registro de Ciudadano, perdera

toda la informacién ingresada y regresara a la pantalla anterior.

1.4. Boton Aceptar

Una vez que se ha registrado toda la informacién del documento externo recibido y sus respectivos
anexos, debe hacer clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, para grabar dichos datos; si no ha ingresado
datos que son obligatorios, visualizara el respectivo mensaje informativo. El documento permanecera en
estado de Edicion y se almacenara en la Bandeja denominada En Elaboracion, aparece el mensaje del

grdfico 33 los tipos de comprobantes se detalla en el apartado “2 Comprobante”:
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IMPRIMIR COMPROBANTES DEL REGISTRO NO. MINTEL-DN S SGE-
2020-000101-E

Imprimir Cédigo de Barras | | Imprimir Comprobante
Imprimir Comprobante en Ticket

Cerrar

Grafico 33: Mensaje al dar clic en Aceptar
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Cada uno de estos documentos tendrd asignado un Numero de Documento Unico, este nimero consta de

5 partes que son: cddigo alfabético de la institucion que recibe el documento + cddigo de drea en donde

labora el usuario con permisos de Bandeja de Entrada + afio en curso + secuencial numérico + la letra E

qgue describe un documento externo. Cada una de estas partes estard separada por un guion, ver Grafico

34.

e ——
No. Documento: ~ MINTEL-DNSSGE-2020.00009%.E
= Datos del Documento

Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel B

Fecha de Reg PR Ppm—— y Tipo de Docamenta: Extemo
Asunto: Solicitud de Permiso
Documente:  Documento Digilalizage no dispanile Estado del Documenta: En Edicion

De: | (Civ) Sra. Priscila Jeanneth Guambuguete Loza, .
Para: | (Serv) Srta. Ing. Nancy Elizabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Offics SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicacionss y de 1 Sociedad de laInformacién

Dirigidoa: Mo dirigir &
Mivel de Sequridad: FUCHCO a Carpatas Virtuales: | SSGE: Este documenta no ha sida Incluido en ninguna Carpeta Viual, &0
Categoria; Mormal Tipificacién: | Sin bpdicacidn &
Notas:

Resumen: | Soliciud de Permiso
Etiguetas: | DNsSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. +0

Grafico 34: Pantalla luego de seleccionar Boton Aceptar

En esta pantalla se puede visualizar el siguiente icono “® , que indica la posibilidad de hacer cambios

en la parametrizacion o informacién que contiene el campo que lo antecede. Si hace clic izquierdo sobre

dicho icono, podra realizar los cambios que desee, ver Graficas 34:

En esta pantalla se puede visualizar ocho botones de accién multiple que son: Regresar, Eliminar, Editar,

Reasignar, Informar, Firmar/ Enviar, Dar Fisico y Copiar. Cuando el cursor del mouse pase por sobre

alguno de ellos, cambiara de color azul a tomate, alertando asi el botén que estaria listo para activarse.

Ademas se visualiza cuatro nuevas pestaias que son: Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados y Etiquetas.
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No. Documento:  MINTEL.DN SSGE-2020.000093.£
= Datos del Documento

Anevos N Recomise Carpetan Boes. Avosiader m
Fecha da Rog T Tem—— ’ Tipa de Documento: Extemo.
Asunia: | Solicitud de Permiso
Documento Digh 7 Estado del Documento: En Edicion

De: (Civ) Sra Prscila Jeanneh Guambuguete Loza, .
PPara: | (Serv) Stta. Ing. Nancy Elizabeth Amagua Masabanda, Asistents Back Office SAC Soporte Téonico, Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informadién

Dirigido s No digit &
Nivel de Sequridag: Pitlice Carpetas Virialés: pNSSGE: Este documenta no ha sida induido en ninguna Carpeta Vifual +6
Categoria: Mormal Tipificackén: Sin bpdicaciin 2
Hotas: |

Resumen:  Sclicitud de Permise.
Etiquelas: | DSSGE: Exste documents no Hens etiquetas definida. <0

Grafico 35: Nuevos botones

1.4.1. Botones de Acciéon Muiltiple

A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

= | — Este botdén permite Regresar a la pantalla anterior.
Regresar

_f\_ — Este botdn permite Eliminar el registro realizado del documento externo recibido. Puede
1 ;

8 tener un acceso rdpido con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+C. Si activa este

botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha

accion, ver Grafica 36:

R Gn reisiros ancostason 1

L e (o T

[ ekt da garrane P —y T tamry Purabars Amugas Masatencs [MNTE,

HINTEL-DIERRGE- 030001 EL§

Grafico 36: Pantalla Eliminar Documentos

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la eliminacién del documento, aunque no es

obligatorio que lo haga, se recomienda suuso.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habrd eliminado el registro del documento y visualizara

el mensaje de confirmacién respectivo, ver Grafica37.
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ACCION REQUERIDA COMPLETA

ACCION REQUERIDA = Eliminar Documentos .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS @ MINTEL-MZ2018-2021-0002-E
UsSUARIO DESTINOG : Administrador Admin
FECHA ¥ HORA : 09-23-2021 17:29:30 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Administrador Admin
ORIGEM: MINTEL / 2018

Grafico 37: Mensaje de confirmacién

Si hace clic izquierdo sobre el botédn Regresar, no se habra eliminado el registro del documento y

regresara a la pantalla anterior.

— ——. | Este botdn permite Editar toda la informacidn ingresada, tanto en la pestafia Informacidn del

&
| ;
“S=¥" | Docu. y Anexos. Si activa este botdn con un clicizquierdo del mouse, visualizara el formulario
Editar

de edicién respectivo, ver Grafica 38 Con la accidn Editar visualizara dos particularidades, una
es el icono para Asociar Documentos, y la otra, es la Version en fecha y hora del documento

gue se va a editar.

ma are. Enle Vemaa
e
LE s e Tz Pl o) AR
e - e W) W ATelE ey e ey Aumimte Bart "% L Lgare “rer s m T EmLea e e e i e e
[ [ ] ¥ At
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Grafico 38: Pantalla editar

La funcionalidad asociar documentos, sirve para asociar un documento registrado con anterioridad o

posterioridad al nuevo documento que se esta registrado, esto con el objetivo de poner en contexto el
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nuevo documento, ya que pueden existir documentos de tipo Antecedente y de tipo Consecuente, ver
Grafica39:

@ . Quipux - Sistema de Gestién Documental ::. - Moxzilla Firefox - [m] X

U a https://cap.gestiondocumental.gob.ec/asociar_documentos/asociar_ docu ' 70% = ==

ASOCGION de Documentos

| Ee— e
3_ Aito. | Seleccione...  Registro del Bocumento

Mo, dé registros encontrades: 2

_--@- N T e T
I MINTEL-DNSSGE- 2020-06:03 prusbe  Luis Fernando Luis Fernando Oficio

2020-000043-0 6:18  Asifuela villarruel Asifuela Villarruel Amagua Wasabands

{MINTEL) (MINTEL) clunnnnm]
MINTEL-DNSSGE- 2020-06-03 pruebs Luis Fernanda  Luis Fernando
2020-600043-0 16:20:58 1618 Asnfugl ruawgu m,\. vllurru:\ ;... oo an,s.b.nd,

L Pégina 1/1

Consecuentes del documents|

Grafico 39: Pantalla asociacion de documentos

Primero debe buscar al documento que va a asociar y luego escoger la accién de ponerlo como

Antecedente o como Consecuente. Esta accidn se presenta como una opcion, por lo que se activara al

hacer clic izquierdo sobre lamisma.

Cuando haya definido estas acciones, visualizara las mismas asociadas al documento externo recibido,

ver Grafica 40:

eCadents del dooumenic
MINTEL-DMESCE-

2020-000043-0 TOR0-05-03 1820058 prusba 1418
onsecuenies del documeanto
MINTEL-DMNSSGE

SN0 J020-05-2T 132509 prusha de Aema en cap

Grafico 40: Antecedente y consecuente de un documento

Si desea borrar las asociaciones realizadas, puede usar la opcién Borrar que se encuentra en la columna

Accion. Si desea cancelar esta accién haga clic izquierdo sobre el botén Cancelar, si desea confirmar las

Direccién: Av. & de Diciembre N25-75 v Av,
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mismas puede hacer clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, visualizard el mensaje de confirmacion

respectivo, ver Grafica 41:

iDesea modificar las asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Grafico 41: Mensaje de confirmacion

Si hace clicizquierdo sobre el botdn Aceptar, se habra asociado los documentos, y regresara a la pantalla

anterior.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Cancelar, no se habra asociado los documentos y permanecerd en la

misma pantalla.

—y Este boton permite Reasignar el documento externo recibido y completamente registrado

S’ | en la institucidon. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas
Reasignar

Shift+Ctrl+P. Si activa este botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario

gue permite realizar esta accidn, ver Grafica 42:

TR SN ACTORAL O SISTETY I EVCT N COMEN LI TROR S 9 [y —————— W

| ki Wi e i a0 22 ]

N de e mconiades 1

"J prutki e brea o o Bltaer Lipmr W i v [WENTEL Lt et Lfoma ilir=mi [WINTEL STt 13=35500 Jgat § WL eEALE D e b Ve

Grafico 42: Pantalla Reasignar
Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Fecha Maxima de Tramite y Comentario;
ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y Regresar. A continuacion

se detalla la funcionalidad de cada uno:

— Area: visualiza el nombre del drea de trabajo del usuario responsable de la Bandeja de

Entrada.
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— Usuario: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area antesdescrita.

— Fecha Maxima de Tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir con el tramite
solicitado en la reasignacién del documento. La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad

calendario, detallada en la seccion 1.1y en la Grafica 15.

— Comentario: Se visualizara el cometario ingresado, segun la accidn que desee que se realice.

— Botodn Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra ejecutado la reasignacion del

documento y visualizard el mensaje de confirmacion respectivo, ver Grafica 43:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINOG : Luis Fernando Asifuela Villarmuel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:16:16 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Astuela Villarmuel
ORIGEM: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOSIERNO ELECTRONICO
Grafico 43: Mensaje de confirmacion

Al usuario que reasigné el documento, se le notificara via correo electrénico sobre el particular,
ver Grafica 44:

Date: Mon, 9 Jul 2012 17:58:25 -0500
To:josedavo@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Reasignado - Capacitacion
To:josedavo@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel
Asistente Back Office SAC Soporte Técnico

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos en Elaboracién ingresando a "hitp://wwiw.gestiondocumental.gob.ec”

Informaaidén del Documento:

Fecha: 2020-08-17 21:16:16

No. de Documento: MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

Asunto: CAPACITACION

Reasignado por: S(. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Técnico

Saludos cordiales,

Soporte Quipuc

Nota: Este mensaje fue & nviado autométicamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con Sinfor

Grafico 44: Correo electrénico de notificacion
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Quite Ecuador
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Cuando se revise el documento reasignado en la pestafia “Informacion del Docu.”, observara la

informacién referente a la reasignacion, ver Grafica 45:

Informacidn del Docu’ Anexos Recorrido Carpetas. Does. Etiquetas
Reasignado por: Luis Fernando Asifuela Villarruel Comentario ultima reasignacion: Fecha méxima de tramite: 20200817

Grafico 45: Informacion Documento Reasignado

Un documento reasignado sale de la Bandeja En Elaboracion y se coloca en la Bandeja Enviados. El

servidor publico que recibe dicho documento, lo hara siempre desde la Bandeja Recibidos.

— Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, regresara a la pantalla anterior.

Este botén permite Informar sobre el registro del documento externo o sobre sus

{ }
o novedades, a cualquier area de la Institucién Publica. Puede tener un acceso rapido con la
Informar

combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+I.

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accion:

Accion: Informar Documentos

FETTUN IALIUTAL UE URUENARNEN TU IS 11T UCIONAL Nancy Elizabeth
DIRECCION HACIONAL DE PREVENCION ACTIVA :Z;'.?.": :lr::u'-"::nurmﬂ-m
DIRECCION MACIONAL DE PROCESOS. Banilla Guerrero Verdnica Nathaly
DIRECCION NACIOUAL DE RELACIONAMIENTO INTERNO Cabrera Johanna Aracely

DIRECCION NACIONAL DE SEGUIMIENTO A LOS ITLC Cabrera Paataxi Johanna Aracely

DIRECCION MACIONAL DE SERVICIOS v Coelio Jiménez Sitvia Eugenia v

it Tafuur Mifion Vinicin
Aaministradores Institucionales Quipux ~
APCID
Autoridades GPR con PAC
AUTORIDADE S MINTEL
Compaeros Mintel v

Comentario: |

No. de registros encontrados: 1
T — fecha documert WimeroDocumeno
Scll'.'\[uﬂ de permiso Luis Efrain Jaye Asifuela (CIUDADAND) Nancy Elzabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E En Edicion

Péging 1/1

Grafico 46: Pantalla Informar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Servidor Publico, Listas y Comentario; ademas se
encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y Regresar. A continuacion se detalla la

funcionalidad de cadauno:

— Area: visualiza el nombre del drea de trabajo a donde se va a informar lo relevante del

documento recibido.

— Servidor Publico: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del drea antes descrita.
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— Listas: visualiza las Listas de Envio definidas en QUIPUX. Una Listas de Envio se encuentra

definida en la seccién 1.3.1

— Comentario: visualiza el comentario que se desea informar al servidor publico

seleccionado.

— Botdn Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd concretado la accién de

informar y visualizard el mensaje de confirmacidn respectivo, ver Grafica 47:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA @ 08-17-2020 21:37:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 47: Mensaje de Confirmacion

— Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, regresara a la pantalla anterior.

/R Botdn Firmar: Este botdn permite Firmar electronicamente (si tiene el permiso asignado) el

documento externo recibido y Enviarlo al Destinatario que se ha registrado. Puede tener un

Firmar-Enviar

acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente ver grafica 48.

#Firmar digitalments el documento?
ador aquf
No. de registios encontrados: 1
I O S [T el
[ 7] pruebatsis2 Luis Fernando Asifuely Villrruel (FRUEBAS) Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL), 2020-06-18 00:00:00 (GMT-5) PRUEBAS-M--2013-2020-5-TEWP n Edicion

Grafico 48: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

Si hace clicizquierdo sobre el boton Aceptar, se despliega la ventana para colocar los datos del certificado

de firma electrénica ver grafica 49:
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¥ FirmaEC 2.10.0 — X

Seleccione el archivo que contiene el certificado.

achivo: @

Contrasefa:

Grafico 49: Mensaje Credenciales firma electronica

Si se hace clic en firmar se habra firmado y enviado el documento a su Destinatario y visualizard el

respectivo mensaje de confirmacion, ver Grafica 50.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

USUARIO DESTINO : Mancy Elizabeth Amagua Masabanda

FECHA Y HORA: 08-17-2020 21:38:54 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO

Grafico 50: Mensaje de Confirmacion

Al usuario que se envié el documento, se le notificara via correo electrénico sobre el particular, ver

Grafica51:

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel
Asistente Back Office SAC Soporte Técnico

Ha recbido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a “hitp://vavw.gestiondocumental gob ec”

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-17 21:16:16
No. de Documento: MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
NG CAPACITACION
nto: Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Remitente: Técnico
Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automsticamente por e! | sistema, por favor no lo responda.
Grafico 51: Correo Electronico de Notificacion cambiar

Direccién
Quite £

v
Gobierno | Juntos

A del Encuentro | lo logramos

lecomunicacion ob.ec

Cadigo postal: 170522 =
7
1



-~

ﬁ 'Republica Ministerio de Telecomunicaciones
= del Ecuador y de la Sociedad de la Informacién

Cuando un documento es firmado y enviado, dicho documento sale de la Bandeja En Elaboracion y se
coloca en la Bandeja Enviados. Si revisa la informacion del documento en la pestaia “Informacion del

Docu.”, observara que el estado del mismo cambio de Edicién a Enviado, ver Grafica 52:

= - — T —

Fecha de Registro:  2020-08-17 (GMT-5)
Asunto: | Solicitud de permiso
Documento:  Documento Digitalizaco no disponidle
De: | (Ciu) St Luis Efrain Jayo Asifuela, ,

Paras] (Serv) Sta. Ing. Nancy EXzabeth Amagua Masabanda, Asistents Back Ofiice SAC Soporte Técnico, Min yde la Sociedad
Dirigido & No airigi
MNivel de Seguridad: Piico Carpetas Virtuales: ONSSGE E noha sido guna Carpeta Virtual. &0
Categoria: Normal Tipificackin:  Sin tipiicacion
Notas:

Resumen:| Solicitud de permiso
Etiquetas: | DNSSGE: Este documento no iene etiquetas definido. 0

Grafico 52: Pantalla Estado del Documento Enviado

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra firmado y enviado el documento a su

Destinatario y regresara a la pantalla anterior.

Este botdn permite registrar la entrega del documento fisico que la institucion ha recibido al

. Destinatario del mismo. Puede tener un acceso rapido con la combinacidn de las siguientes

Dar Fisico

teclas Shift+Ctrl+F.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver Grafica 53:

[ ]
s s

=

R ARG [ IOPONT] 4 SIAC -0 ORGP TR = Kerada “ar1oes e s e - ) | g

B 28 PRI R |

A Aot N Lt Do vt il O AORT Ry P2 s etttk (YT Mo 17 284008 e T L P T B ) et

Grafico 53: Pari-t;IIa Enviar Fisico
Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Responsable Traslado, Estado Documento

y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones Aceptar y Regresar. A continuacion

se detalla la funcionalidad de cada uno:

— Area: visualiza la denominacién del drea de trabajo del Destinatario del documento externo

recibido. Debe usar la lista desplegable de areas que dispone estecampo.

Direccién: Av, & de Dici
Quite Ecuador Teléfono:
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— Usuario: visualiza el nombre del Destinatario del documento externo recibido. Debe usar la

lista desplegable de usuarios por area que dispone este campo.

— Responsable Traslado: se debe ingresar el nombre de la persona responsable de trasladar el

documento externo recibido hacia el Destinatario del mismo.

— Estado Documento: se debe ingresar la apreciacién del estado fisico del documento externo
recibido. Las opciones posibles son: Bueno, Regular y Malo; para escoger el estado indicado
debe hacer clic izquierdo sobre el icono ', el mismo que cambiarda @ . Por defecto estara

seleccionado el estado Malo.

— Comentario: permite ingresar un comentario al proceso de envio del documento fisico al

destinatario del mismo.

— Botodn Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra ejecutado la accién de

“Enviar Fisico” y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Grafica 54:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Fisico.
DOCUMENTO (S} INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTING : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:48:28 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION MACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTROMICO

Grafico 54: Mensaje de Confirmacién

— Botén Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habra ejecutado la accién de

“Enviar Fisico” y regresara a la pantalla anterior.

— Este botén permite realizar una copia del contenido del documento externo recibido, para
|' -i }
" poder generar un nuevo documento con nuevo Remitente y con nuevo Destinatario. Puede
Copiar

tener un acceso rapido con la combinacidn de las siguientes teclas Shift+Ctrl+O.

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accion, ver Grafica 55.
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Hombre. “ABETi Tituio.
pars: ) Haney E sty ‘ASisients Back Offee SAC Soponts Téenen Miintero de Tescamunicacisnes  d¢ s Socadsd 6 hiarmacia
o (Ciu) @  LusEiminJayo Asioes s Sefar o]
Fecha Doc: (ddimmisasa) 17-08-2020 Categoria: | Normal A | Tipiicacion: | Sin tipiicacion ~]
o, Referencia: I
Salchud ée pemss Asoclar

Asunto: Bocemento
Dirigir dosumento a: o redirigic ~]
Resumen: Versidn: | 202008-17 207 Pt | | I

@ @ S BiUE EE EXNaR OEN ¥ A AT @ [ Fuente HTWL

Solicitud de permiso

Grafico 55: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su informacién son
Asunto y Resumen; ademas esta visible y habilitado el icono para Asociar Documentos, para mas detalle,

se puede referir a la accion del Botdn Editar.

1.4.2. Pestafia Recorrido

Esta pestafia permite visualizar todas las acciones realizadas en el documento externo que se ha recibido
y que se ha procedido a registrarlo en QUIPUX. Se visualiza el registro inicial, la modificacién de los datos
ingresados, la asociacidon de documentos, los archivos que se han adjuntado, el envio al destinatario, etc.,

ver Grafica 56:

Usuarso Actual del Documento: uis Fernanco Asifueta Villaruel Area actual: | DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Acciones realizadas en el Documento.

T NN T
Se enia fisico para respaldo/Estado del archivo envado

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 20200817 214827 | . Luis Ferando Asifusla ViKtaruel & fisicamente Bueno
ELECTRONICO (GMT-5) oot (MINTEL)
Vet rasease de documento fisico
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17213854 b vo Luis Femando Asifuela Vilamuel  Nancy Elgabeth Amagua Masabanda o Se registr6 documento No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-£
BLECIRONCO (oHr:5) ey SIED £l documento ain no ha sido revisado por el destinatario.
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:38:54 . Luis Femnando Asifusa ViKiamuel o
ELECTRONICO (GUT5) Y S (MINTEL)
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-1721:38:41 g Luis Femando Asifuela Vitamuel
ELECTRONICO (GHT5) lodficacén Documento - auiNTEL) )
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:37.08 Luis Ferando Asifuela Vilamuel
ELECTRONICO (GMT5) i (MINTEL) o Informado
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:31:36 Luis Femando Asifuela ViKtamuel
ELECTRONICO (GHT-5) plodicesit Docemens SN Gae) %
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:116:16 Reasionar Luis Fernando Asifuela Villarruel 0
ELECTRONICO (GMT-5) (MINTEL) Fecha mérima de tramite: 2020.0847
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:15:31 Luis Femnando Asifusla Vikiaruel
Ewcrg&:‘mo GUT-5 bodficacién Documento Fn 5
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-1721:1106  [Eliminar asociacién de Luis Fornando Asifuela Vitamuel ¢ T
ELECTRONICO (GMT-5} (MINTEL)
DIRECCIONNACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO D GOBIERNO 20200917 205720 e ) Luss Fernando Asela iarue b T P ”y

d ¢Desea imprimir los comentarios en el reporte?

Grafico 56: Pantalla Recorrido
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La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde el registro inicial a la fecha en
gue cada accidon, es tomada en el sistema. Cada accion que se describe viene acompafiada de su

respectivo comentario, el mismo que brinda el detalle de las acciones realizadas.

La accién Enviar Fisico presenta en la columna Comentario, la opcion “Ver traspaso de documento fisico”

gue permite visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, ver Grafica 57:

ot Docu Anexos Corpetas Becs Aseciades Etiguetas.
Usuano Actual del Documento: uis Fernanco Asituela Villarruel Area actuat: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
Acciones realizadas en el Documento.

. Se ena fisico para respaIdOESIac del archivo enviado
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:48:27 Ermar Fi Luts Fernando Asifuela Viarruel ° fisicamente Bueno
ELECTRONICO (GUT-5) i (MINTEL)

\er raspaso de documento fisico |

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17213854  Rocisyo
ELECTRONICO (GUT-5)

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:38:54
)

Luis Femando Asifuela Vilamuel  Nancy Elzabeth Amagua Masabanda o et
QL D El documento aiin no ha sido revisado por el destinatario.

Flnary Enar Luis Femando Asifuela Vilarruel

ELECTRONICO (GMT-5; (MINTEL) o

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:38:41 5 Luis Fermando Asifuela Vilarruel

ELECTRONICO (GUT-5) e (MINTEL) g

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:37:08 Luis Fernando Asifuela Villarruel

ELECTRONICO curs) indoemar BANTEL o informado

DIRECH NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:31:36 e Luis Fernando Asifuela Villarruel

ELECTRONICO {GuT-5) Rosoca Do MINTEL) g

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:16:16 Reasignar Luts Fernando Asifuela Villarruel o

ELECTRONICO (GUTs) QHINTEL) Fecha manima de trémite: 20200817
DIRES NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:15:31 Luts Fernando Asifuela Villarruel

ELECTRONICO (GMT5) HomadnDocmnen (AINTEL) )

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:11.06 Eliminar asociacién de Luts Fernando Asifuela Villarruel 0 Antecedente

ELECTRONICO (GuT-5) Gocumentos QAINTEL)

DIRECH NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 20:57:30 Luts Fernando Asifuela Villarruel

iy oy %S Registo (AINTEL) 0 Documento Temporal No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

Grafico 57: Recorrido - Accién Enviar Fisico

Al seleccionar dicho acceso con un clic izquierdo, visualizara el acta en mencidn, ver Grafica 58:

INSTITUTO DE FOMENTO DE LAS ARTES,
INNOWACION Y CREATIVIDADES
Traspaso de documentos fisicos

Informacion del documento
No.documanto: ICCA-DP-2020-0001 Referencia: | ——————————
FRemitente: Luis Fernando Asifusla Villarmuel
Asunte: Prusba 1626
Eegistrado por: Luis Fernando Asifuela Villamuel
Fecha de Creacion: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

Fecha de Envio: (GMT-5)

Informacidn del traspaso

: . . R . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado a): Direcion de prusba ‘ Recibido por: Vi 1
Fecha entrega: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

x . R A . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado por): Direcion de prusba Enviado por: Vi 1
Fesponsgble Traslado: Tusn Péraz Comentario: Entregar a destinatario
Estados: Bueno

Reecibido por Enviado por Eesponsable traslade
Luis Fernando Asifuela Villarmel Luis Fernando Asifuela Villarruel Tuan Péraz
Diracion de prosha Direcion de prusba

Grafico 58: Acta Traspaso de Documentos Fisicos
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Se encuentra ademas visible y habilitado el botdn Imprimir, que permitira realizar la impresion de la
informacién de esta pestafia. Dicha impresién puede o no incluir los comentarios, dependera de si ha

seleccionado la respectiva casilla de verificacion. Al hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de

la casilla cambiara de ["la [¥].

1.4.3. Pestana Carpetas

Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el sistema, el documento externo

recibido y registrado, ver Grafica 59:

DRECCION DE PROYECTOS Esle documesia ne ba sids noudo m nnguas Carpeta Virtssl

Grafico 59: Pantalla Carpetas

Para incluir el documento en alguna carpeta virtual, haga clic izquierdo del mouse sobre el botdn que se
encuentra visible y habilitado: Incluir en Carpeta Virtual. Al activar este botdn visualizara el formulario

gue permite realizar esta accidn, ver Grafica 60:

=

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones e y Q luego debe seleccionar la
carpeta usando la opcidn “Seleccionar”; deberd escoger una carpeta en estado Activo. Con esta accidon
visualizard la nueva ubicacidn del documento, para confirmar la misma debe hacer clic izquierdo sobre el

botdn Aceptar que se encuentra visible y habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el boténCancelar.

MNombre de Carpeta
2020 CAPACITACIONES
2020 CARPETA_VIRTUAL
2020 DOCUMENTOS IMPORTANTES
) 2020 GERENCIA DE DISTRIBUCION-SECRETARIA
2020 Levantamignto de Requerimientos

Estado

Activo

Active

Adtivo

Active

Adive
S =

(CAPACITACIONES Activo e cei
RVIRTURL AGND %

Activo

Active

Acivo

DOCUMENTOS IMPORTANTES
Levantamiento de Requerimientos

“J Proyects Quipux

EN EL AREA ACTUAL

—— p— )

Grafico 60: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual
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Si usé el botdn Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizara el documento dentro de la carpeta virtual

seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la misma, ver Grafica 61:

Indormacaon del Docu. Anenos Recorrido Boes. Aveciades Tareas Etiquetas
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO CAPACITACIONES
|| Carpeta Viriak: CAPACTACIONES ]

Ho. de registies encentrados: 3

Toshoyce del Filar Loaiza Maldenado (PRUEBAS) Toshoyce Del Pilar Loaiza Maldonado (MINTEL) holaana 2020-02-10 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000032-€ Teshoyce Del Pilar Leaiza Maldonade En Tramite

Del Pilar Loaiza Maldonado (MINTEL] Nancy Elizabeth Amagus Masabanda (MINTEL Prueba MT MINTEL-DNSSGE-2020-000025-M Nancy Elizabeth Amagua Masabanda En Tramite
Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifisela Villarruel (MINTEL) prueba de firma en cap 2020-05-27 (GHT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M Luis Fernanda Asifuela Villarruel En Tramite

Grafico 61: Documento en Carpeta Virtual

1.4.4. Pestana Documentos Asociados

La pestaiia de Documentos (Docs.) Asociados permite visualizar los documentos que se han asociado al

documento externo recibido y registrado, ver Grafica 62:

Indormacion del Docu. Anexos Recorride Carpetas B Asesiades Tareas Eriguetas |
No. Documento Fecha Asunto

| MNTEL DS 5GE 2020.000029.0 AR5 1BGT 5 prueba de firma en cap

Grafico 62: Pantalla Documentos Asociados

Puede seguir asociando documentos si activa con un clic izquierdo el botdn Asociar Documentos, que se
encuentra visible y habilitado; para mas referencia de este procedimiento puede hacer referencia a la

seccion del botén Editar.

1.4.5. Pestana Etiquetas

Esta opcidn nos permite definir etiquetas al documento. Los metadatos son datos estructurados que

describen la informacidn, el contenido, la calidad, la condicidn y otras caracteristicas de los datos.

La pestaia “Etiquetas”, permite definir etiquetas al documento generado a través de Quipux, ver Gréfica

63:

Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs Assciades Tareas
DIRECCION NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS ELECTRONICOS Este documento no tiene definida.

Grafico 63: Pestaiia Etiquetas
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Primero debe dar click sobre el botdn “Definir Etiquetas”, ver Grafica 59. Inmediatamente se abrird la
pantalla para definir la etiqueta. Luego, escogemos la etiqueta requerida de la Lista y click en el botén

“Guardar”, ver Grafica64.

Definicion de Etiquetas del Documento No.: MINTEL-DNS SGE-2020-000029-M

Lista de Etiquetas Etiguetas del Documento
ETIQUETA MILTON PRUEBA LD TR P AL

Pichincha

Etiquetas:
ETIQUETA MILTON PRUEBA

Grafico 64: Escoger y guardar etiqueta

La accién confirmada se visualizara en la pestafia “Etiquetas” y podra seguir asociando documentos, ver

Grafica 65:

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICS ETIQUETA MILTON PRUEBA

Grafico 65: Pestaiia Etiquetas

1.5. Boton Cancelar

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, si tiene ingresada informacion en el formulario de la pestafia
“Informacidn del Docu.”, se procederd a borrar solo los datos del Destinatario y Remitente, mas no el
resto de la informacién ingresada. Esto le permitird escoger nuevamente dichos datos. Si hace
nuevamente clic izquierdo sobre este botdn, cancelard definitivamente el proceso de registro del

documento externo recibido y perdera toda la informacidn ingresada.
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2. Comprobante
Esta opcién de menu permite imprimir y entregar el Comprobante de recepcién del documento externo
recibido en la Institucion Publica. Para acceder deberd hacer clic izquierdo sobre la opcidn

“Comprobante”, ver Grafica 66:

T Bandeja de
Entrada

Registrar

CEm probante

| Imprimir Comprobantes

Grafico 66: Menu de Opciones
Al ingresar a esta opcidon de menu, se visualizara el formulario que permite la impresion de los
comprobantes. Se puede escoger de entre los siguientes tres tipos: Codigo de Barras, Comprobante o

Ticket, ver Grafica67:

Desde Focha (yyyymmidd): 2020-07-19 [ Hasta Fecha (yyyy/memidd): 2020-08-18

hrex: roamins rseass | [ Funcionsric S Tris v :

Documento . 1o e Fetere
o] Nimeta ¢e Documento, Nimero de Referencia

Grafico 67: Pantalla Comprobante

Primero se debe buscar al documento registrado en QUIPUX para proceder con la impresion del
Comprobante. Para este efecto se dispone de los siguientes filtros: Desde Fecha, Hasta Fecha, Area,
Funcionario, Texto a Buscar; ademas se encuentran visibles y habilitados el botén Buscar y “Busqueda

Avanzada”. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

— Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscard los documentos cuya fecha

de registro se encuentre en el rango de fechas definido. Esta fecha no se digita, se la debe

seleccionar de la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el botén &3
gue se encuentra a la derecha de este campo. Para obtener el detalle de la funcionalidad de

esta utilidad, puede hacer referencia a la secciéon 1.1y la Graficals.

— Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscara los documentos cuya fecha

de creacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la utilidad calendario,
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cabe recordar que el rango de fechas no debe exceder de 3 meses, ni realizar la busqueda

entre anos.

— Area: se debe seleccionar el area de trabajo del Destinatario del documento registrado que
se va a buscar. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se visualiza

“<< Todas las Areas >>”.

— Funcionario: se debe seleccionar el nombre del funcionario que es el Destinatario del
documento registrado que se va a buscar. Debe usar la lista desplegable que dispone este

campo. Por defecto se visualiza “<< Todos los usuarios >>".

— Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Numero de Documento o Numero de Referencia

del documento registrado que se va a buscar.

— Boton Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de estos
criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se visualiza en la

pantalla es de un mes calendario, de la fecha actual paraatras.

— Tome en cuenta que si se ingresa los cinco filtros, todos éstos deben cumplirse para poder

desplegar el resultado de la consulta.

Una vez que ha encontrado el documento, debe seleccionarlo para poder imprimir el comprobante, debe

hacer clic izquierdo sobre el icono =, el mismo que cambiard a @ , ver Gréfica 68:

Blisqueda Avanzada

No. de registros encontrados: 4

[ | fteloowmee  __|viembeomet |
® m MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) Sobcitud da parmiso Luis Efrain Jaye Asifusla (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)

Grafico 68: Documentos Seleccionados a Imprimir Comprobante

2.1. Imprimir Cédigo de Barras

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, podra visualizar el formulario que permite la impresién del
Comprobante en formato Cddigo de Barras; dicho formulario se encuentra en formato PDF, el codigo de

barras que contiene la informacién del documento, se encuentra impreso en la parte superior derecha
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del formulario de tamano A4, lo que indica que en esa posicidn se imprimira el cddigo de barras, como

acuso de recibo del documento recibido, ver Grafica 69:

‘Lwomrupa Adobe Reader -—' —— L - L) S|
T T e e x
FALE) g &= 1] ra | (s o) [ 103% |~ @ [ ® 6| Herramientas = Comentario
L
i Presidencia de ba Repiblica
PR-DP-2012.0005-E

Grafico 69: Comprobante de tipo Cédigo de Barras
2.2. Imprimir Comprobante

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, podra visualizar el formulario que permite la impresién del
Comprobante en formato estandar; dicho formulario se encuentra en formato PDF y se encuentra
impreso en la parte inferior derecha del formulario de tamafo A4, lo que indica que en esa posicion se

imprimird la informacién del comprobante, como acuso de recibo del documento recibido, ver Grafica 69
La informacion que se imprime es:

— Nombre de la institucién que recibe el documento

— Numero telefénico de la institucion que recibe eldocumento

— Numero del documento recibido, mismo que es el asignado por QUIPUX

— Fechay hora de recepcién del documento

— Nombre del usuario que registré el documento externorecibido

v
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— La direcciéon URL de QUIPUX para hacer seguimiento del documento externo recibido. Para

este efecto se incluye el usuario (niUmero de cédula) de la personaRemitente.

INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL / Teléfono(s):2236804

Documento No.: ICCA-DP-2020-0001
Fecha: 2020-07-23 16:26:13 GMT -05
Recibido por: Luis Femando Asifuela Villarmuel

Para verificar el estado de su documento ingrese a:
http://cap.gestiondocumental gob.ec
con el usuario: 1721124301

Grafico 70: Comprobante de tipo Estandar

2.3. Imprimir Ticket

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, podrd visualizar el formulario que permite la impresion del
Comprobante en formato ticket como acuso de recibo del documento recibido, dicho formulario se
encuentra en formato PDF y debera disponer de la impresora indicada para este efecto y papel tipo

etiqueta adhesiva, ver Grafica71:

La informacidon que se imprime es la misma que el Comprobante detallado en la seccion2.2.

INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL
/ Teléfono(s): 2236894

g:c_m“w ICCA-DP-2020-0001

Fecha: 2020-07-23 16:26:13 GMT -05
_ Luis Femando Asifuela

Recibido por: Villarrael

Para verificar el estado de su documento mgrese
a:
http://cap.gestiondocumental gob.ec
con el usuano:1721124301

Grafico 71: Comprobante de tipo Ticket

3. Busqueda Avanzada

Para encontrar el documento del que necesita imprimir el respectivo Comprobante, puede usar la
funcionalidad Busqueda Avanzada. Para activar el mismo debe hacer clic izquierdo sobre la opcidon en
mencién, cuando lo haga visualizara el formulario que permite realizar este tipo de busqueda, ver Grafica

72:
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Grafico 72: Pantalla Busqueda Avanzada

Este formulario visualiza los siguientes campos: No. Documento, No. Referencia, De (remitente), Para
(destinatario), Buscar en el texto (asunto/notas), Estado del Documento, Tipo de Documento,
Categoria, Tipificacion, Firmado Electrénico, Buscar por Fecha de, Desde Fecha, Hasta Fecha, Area,
Servidor Publico; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones Buscar y Generar Reporte. A

continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

— No. Documento: permite ingresar el nimero de documento a buscar, mismo que es asignado
por QUIPUX durante el proceso de registro, ya sea un documento externo o generado

internamente.

— No. Referencia: permite ingresar el nimero de referencia que se encuentra impreso en el

documento externo recibido.

— De (remitente): permite ingresar el nombre del Remitente del documento registrado dentro

de QUIPUX.

— Para (destinatario): permite ingresar el nombre del Destinatario del documento registrado

dentro de QUIPUX.

— Buscar en el texto (asunto/notas): permite ingresar una cadena de busqueda tanto en el
asunto del documento registrado como en las notas creadas sobre el mismo, dentro de

QUIPUX.
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— Estado del Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo,
el estado del documento registrado dentro de QUIPUX. Los estados posibles son nueve y son
los siguientes: Archivado, Eliminado, Eliminado Completamente, En Tramite, Enviado, No
Enviado (Electrénicamente), No Enviado(Manualmente), No Enviado(Original) y Pendientes

Ciudadanos, por defecto se visualiza “<< Todos >>”, ver Grafica73:

: << Todos »> B
Archivado
Eliminado
Eliminado Completamente
En Tramite
Enviado
No Enviado (Electronicamente)
No Enviado (Manualmente)
No Enviado (Original)
Pendientes ciudadanos

Grafico 73: Menu Estado del documento

— Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, el
tipo del documento registrado en QUIPUX. Los tipos posibles son seis y son los siguientes:
Oficio, Externo, Memorando, Circular, Acuerdo, y Nota, por defecto se visualiza “<< Todos >>”

, ver Grafica 74:

=< Todas »= : |

<< Todos >=
Oficio
Externo
Memorando
Circular
Acuerdo
Hota

Grafico 74: Menu de Tipo de Documento

— Categoria: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, la categoria
del documento registrado en QUIPUX. Las categorias posibles son tres y son las siguientes:

Extempordneo, Normal y Urgente, por defecto se visualiza “<< Seleccione Categoria >>":

— Tipificacion: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, la
tipificacion del documento registrado en QUIPUX. Las tipificaciones posibles son treinta y

cinco, por defecto se visualiza “<< Seleccione Tipificacion >>”.
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— Firmado Electrdnico: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, la
parametrizacion de documentos que se hayan firmado electrénicamente, durante el proceso
de registro en QUIPUX. Las categorias posibles son: No y Si, por defecto se visualiza “<< Todos

>>”  ver Gréfica 75:

<< Todos »» EI
=< Todos =»>
Ho

5i

Grafico 75: Menu de Firmado Electrénico

— Buscar por Fecha de (Referencia/Registro): permite seleccionar el tipo de fecha para buscar
documentos que se hayan registrado en QUIPUX. Los tipos posibles son dos y son las
siguientes: Referencia y Registro, por defecto esta seleccionado Referencia que se refiere a
la fecha impresa en el documento fisico. El tipo de fecha Registro se refiere a la fecha con
gue se registro el documento en QUIPUX, para escoger el parametro deseado, debe hacer

clic izquierdo sobre el icono ', el mismo que cambiarda @ .

— Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscara los documentos cuya fecha

de registro se encuentre en el rango de fechas definido. Esta fecha no se digita, se la debe

seleccionar de la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el botén ]
gue se encuentra a la derecha de este campo. Para obtener el detalle de la funcionalidad de

esta utilidad, puede hacer referencia a la seccién 1.1.

— Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscara los documentos cuya fecha
de creacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la utilidad calendario,
cabe recordar que el rango de fechas no debe exceder de 3 meses, ni realizar la busqueda

entre anos.

— Area: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, el nombre del drea
de trabajo del Destinatario del documento registrado en QUIPUX. Por defecto se visualiza

“<< Todas las Areas >>”.

— Servidor Publico: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, el

nombre del servidor publico del drea seleccionada en el campo anterior, que esta definido
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como Destinatario del documento registrado en QUIPUX. Por defecto se visualiza “<< Todos

los usuarios >>".

— Botodn Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de estos
criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se visualiza en la

pantalla es de tres meses calendario, de la fecha actual paraatras.

Tome en cuenta que si se ingresa los quince filtros, todos éstos deben cumplirse para poder desplegar el

resultado de la consulta, ver Gréafica 76:

- ] ) i Tipode
CEN T e B

MINTEL-DNSSGE- ﬂ?OQO -08-12 10:54:27 prueha Nancy Elizabeth Amagua  DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE Nancy Elizabeth Amagua Luis Fernando Asifugla Villarruel Memorando ~ NoEnviado  NO
2020-000033-M (GHT-3) Masabanda GOBIERNO ELECTRONICO Masabanda (MINTEL) (MINTEL) (0riginl)

Grafico 76: Resultados del Boton Buscar

— Boton Generar Reporte: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se visualizara el reporte
generado basado en los filtros definidos y segun las consideraciones anotadas en el botén

Buscar, ver Gréfica 77:

I'n.-uu- b (2 ek 2 LB i

= R 1 G

T =

Grafico 77: Pantalla Reporte Generado

En el reporte generado se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Guardar como XLS y
Guardar como PDF, al activar un botdn con un clic izquierdo del mouse, se realizaran las acciones
previstas respectivamente, esto es guardar el reporte como un archivo de formato de hoja electrénica

Excel (XLS) o como un archivo de formato imagen (PDF).
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4. Cargar Doc. Digitalizado
Esta opcién de menu permite cargar un documento digitalizado y asociar a un documento registrado en
QUIPUX; es utilizada cuando se registré un documento pero no se definié un anexo como imagen del
mismo. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcién “Cargar Doc. Digitalizado”, ver Grafica

78:

* Bandeja de
Entrada

Regntrar
Comprabants
Dol Dogitabiaads

hanbarie |
Asociarimagen digitaizads de Documento

Grafico 78: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcidon de menu, se visualizarad el formulario que permite realizar dicha accién, ver

Grafica 79:
Desde Fecha (yyyy'mmidd) 2020-07-19 u Hasta Fecha (yyyy'mm/dd): 2020-08-18 u
e - I e < D
Mo Docamento [ N1 58 Documens, Mimers 36 Referencia

Grafico 79: Pantalla Asociar Imagen Digitalizada del Documento

La funcionalidad de los campos de este formulario es idéntica a la detallada en la seccién “2.

Comprobante” y la Grafica 67.

Si no ha seleccionado un documento registrado en QUIPUX y hace clic izquierdo sobre el botén Asociar

Imagen, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Grafica 80:

Mo hay Documento seleccionado para realizar la Asociacion de Imagen

Grafico 80: Mensaje Informativo

Una vez que tenga seleccionado el documento y haga clic izquierdo sobre el botdn Asociar Imagen, podra

visualizar el formulario que le permite realizar dicha accién, ver Grafica 81:
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Archivos anexos al documento
El documento no tiene archivos anexos.

Examinar... | No se ha seleccionado ningtn archivo.

Puede subir archivos con un tamaiio maximo de: 2 MB

@ Electrdnico

Fisico
iDesea colocar este archivo como imagen del documento?

Grafico 81: Pantalla Cargar Doc. Digitalizado

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Examinar, Grabar Anexos;
ademas se visualiza la casilla de verificacién si Desea Colocar el archivo como imagen del documento,
esta accidn ocasionara el cambio del icono |1 a |[¥l.;. Acontinuacidn se detalla la funcionalidad de

cada botdn:

— Botén Examinar: permite seleccionar el documento digitalizado en cualquier dispositivo de

almacenamiento, entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc.

— Botén Grabar Anexos: si hace clicizquierdo sobre este botdn, se habrd cargado el documento

digitalizado y visualizara un check en el documento, ver Grafica 82.

[T e T
il H JINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5 Solictud de parmise Lusg Efrain Jayo Asifuela (CIUDADAND) Hancy Elizabath Amagua Masabanda (MINTEL)
ADAAAG 17 NN AT EY Saledid da D, Docals ), azh b L L AL Elasbaih, Macabagds JMINTCIY

Grafico 82: Mensaje de Confirmacion

5. Devolucién
Esta opcién de menu permite registrar la devolucidon de un documento fisico, que se ha enviado por
correo manual (convencional), y que por alguna razén no se puede encontrar la direccién del Destinatario
(ciudadano normalmente), debido a que la misma se encuentra incompleta en QUIPUX o porque ha
cambiado de direccién. Para acceder debera hacer clicizquierdo sobre la opcidn “Devolucion”, ver Grafica

83:
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Entrada

Ragistrar
Comprobante

Cargar Doc., Digitalizado

@T#H"
cumentos

Ei[ Registrar develuciones de documentos |

Grafico 83: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcién de mend, se visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver
Grafica 84:

Wa Ldan Loidow @ Tedow

Bandoja:

Grafico 84: Pantalla Devolucién - Parte (l)

Primero se debe ubicar al documento(s) que se desea(n) registrar como devuelto(s). Para tal efecto se
dispone del botdn Buscary Busqueda Avanzada. Para usar dicho botdn, debe primero ingresar la cadena
de busqueda en el campo de texto que se encuentra al lado izquierdo del botdn. Si desea usar la opcién
y desea obtener el detalle de su funcionalidad, puede hacer referencia a la seccién “2.4. Busqueda
Avanzada”.
Para registrar la devolucidon de un documento, primero debe seleccionarlo a través de su casilla de
verificacion, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del
icono |l a . Luego de esta accidn, puede activar el botdn Devolver con un clic izquierdo, ver

Grafica 85:

¥ Maerico Haro Accata (PR} Antonic Ponce Cevalios [FRAs] Reasignacicn

Grafico 85: Pantalla Devolucidn - Parte (ll)

Con dicha accién visualizara el formulario que permite registrar el comentario respectivo en el proceso

Devolucion, ver Grafica 86:
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Grafico 86: Pantalla Devolucidn - Parte (lll)

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los botones: Aceptar y Regresar. A continuacion
se detalla la funcionalidad de cadaboton:
BotonAceptar: si hace clicizquierdo sobre este botdn, se habra ejecutado la devolucion del documento

y visualizard el respectivo mensaje de confirmacion, ver Grafica 87:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Devolucion de Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-SUBTIC-2012-26-0
USUARID DESTING :
CHA ¥ HORA : 07-12-2012 17:47.49 (GMT-E)
u Jorge Edwin Cariizares Romero

ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Grafico 87: Mensaje de Confirmacion

Boton Regresar: si hace clic izquierdo sobre este botdn, no se ejecutard la devolucién del documento

y regresara a la pantalla anterior.

6. Documentos Ciudadanos

Esta opcién de menu permite visualizar los documentos recibidos que han sido enviados por
ciudadanos y que estan firmados electrénicamente. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la

opcion “Docs. Ciudadanos”, ver Grafica 88:

Bandeja de Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.

Devolucion

Docs. Ciudadanos

Grafico 88: Menu de Opciones
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Al ingresar a esta opciéon de menud, se visualizara el formulario que permite listar dichos

documentos, ver Grafica 89:

Taxio s Bumcar I;n---. FHermrn dn Cocumenio, Nirer de Felerescae I I

[ amenrw ¥

Ha da regainas snconradon 4

(@] ] Jou Jewn  Jvomume  Jeowocumemo |wmecsoes  [wesesoece [escecs |

Pieging 171

Grafico 89: Pantalla Documentos Ciudadanos

Para visualizar la lista de Documentos Ciudadanos, debe ingresar la cadena de busqueda en el campo
de texto que se encuentra al lado izquierdo del botén Buscar, puede ingresar el asunto, el nimero de
documento o el numero de referencia. En este formulario se encuentran visibles y habilitados los
siguientes botones: Buscar, Comentar y Enviar. A continuacién se detalla la funcionalidad de cada uno:

Botdn Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se desplegaran los resultados de la bisqueda,

basado en el Texto a Buscar, ver Grafica 90:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-05-18 |3 Hasta Fecha {yyyy-mm-dd}: 2020-08-18 | [

Texto a Buscar [ ]Asunte,Numero de Documents, Nimero de Referencia

(=) ) O woteigos O Leitos @ roos

e e Bandeja: Docs. Ciudadanos

No_de registros encontrados: 1
n — S
prueba inactivo  2020-07-23 10:24:58 (GMT-5) MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E CIUDADANO-CIU-2020-0007 Silvia Patricia Samaniego Sanchez (MINTEL)

Redirigir a

[] )  Weee (CIUDADANO)  Silvia Patricia Samaniego Sanchez (MINTEL)

Grafico 90: Documento Ciudadano Encontrado

El icono que certifica que un Documento Ciudadano se encuentra firmado electrénicamente es el

siguiente: [Eml
e Este botdn permite registrar comentarios sobre un Documento Ciudadano recibido.
{ }
4 Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+M.
Comentar

Para registrar un comentario primero debe seleccionar el documento a través de su casilla de
verificacion, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del

icono |71 a |[.. Luego de esta accidn, puede activar el botén Comentar con un clic izquierdo, ver

Grafica 81.
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Si no ha seleccionado el documento, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Grafica 91:

Ho hay documentos seleccionados.

Grafico 91: Mensaje Informativo

Accion: Comentar Documentos

En conocimisnce

[ Comentario: |

15de 550

| | .

Mo. de registros enconlrados: 1
Fecha Documento HNiimero Documento
-05- :25:1 - MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M En Tramite

prueba de firma en cap Edisan Lenin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

Grafico 92: Pantalla Comentar Documentos Ciudadanos

El proceso de registrar un comentario ha sido descrito en el botdn Reasignar y la Grafica 42, puede
hacer referencia a dicha seccién, para obtener mas detalle.
Cuando registre un comentario visualizard el respectivo mensaje de confirmaciony el respectivo correo

electrdnico de notificacion, ver Graficas 93 y94:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
USUARIO DESTINO : Silvia Patricia Samaniego Sanchez
FECHA Y HORA : 08-18-2020 16:41:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 93: Mensaje de Confirmacion

n Codigo postal: 170522
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Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Srta. Ing. Silvia Patricia Samaniego Sdnchez
Esoecialista de Servicios Esneciales

Han realizado un comentario en uno de sus documentos, por favor revise el documento ingresando a "http://www.gestiondocumental.gob.ec”

Informacién del documento:

Fecha: 2020-08-18 16:46:19
Comentario: Favor Atender

. Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela villarruel Asistente Back
Comentario realizado por: Office SAC SoportaTécnico

MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E

No. de documento: .
CAPACITACION

Asunto del documento:

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

._Nota: Fste mensaie fue enviado automaticamente nor el sistema. nar favor no lo resnonda. =

Grafico 94: Correo Electrénico de Notificacion revisar

Este botdn permite Enviar el Documento Ciudadano firmado electréonicamente que se

ha recibido en QUIPUX en la Bandeja de Entrada, al Destinatario del mismo.

Para Enviar el documento primero debe seleccionar el mismo a través de su casilla de verificacion, para
hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionard el cambio del icono |1 a |,
Luego de esta accién, puede activar el botdn Enviar con un clic izquierdo, ver Grafica 95.

Si no ha seleccionado el documento, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Gréfica 91.

Accién: Enviar Documentos Firmados Electronicamente por Ciudadanos
Faver Atender
Comentario: |
15 de 550
o, 06 regisiros encontacos: 1
T FecnoDocuments Eataco
prueba inactivo K Weee (CIUDADAND) Silvia Patricis Samaniego Sdnchez (MINTEL) 2020-07-23 10:24:58 (GMT-5) MINTEL-AGROCALIDAD _TIC-2020-0031-€ Pendientes ciudadancs

Pégina 1/1

Grafico 95: Pantalla Enviar Documento Firmado Electronicamente por Ciudadanos

El proceso de registrar un comentario ha sido descrito en el botdn Reasignar, puede hacer referencia

a dicha seccidn, para obtener masdetalle.

Cuando ejecute la accién de Enviar con un clic izquierdo sobre el botdén Aceptar, visualizara el

respectivo mensaje de confirmacion, ver Grafica96:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Accidn: Enviar Documentos Firmados Electrdnicamente por Ciudadanos.
DOCUMENTO (S} INVOLUCRADOS : MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E

USUARIO DESTINO : Silvia Patricia Samaniego Sanchez
FECHA Y HORA : 08-18-2020 16:46:19 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel

ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 96: Mensaje de Confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra ejecutado el Envio, perderd toda la
informacién ingresada y regresard a la pantalla anterior.
El Destinatario que recibe el Documento Ciudadano que se ha enviado, lo podra visualizar en su

Bandeja Recibidos, a la par que recibird el respectivo correo electrénico de notificacidon, ver Grafica97:

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Srta. Ing. Silvia Patricia Samaniego Sanchez
Especialista de Servicios Especiales

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Reabidos ingresando a “hitp://

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-18 16:46:19
No. de Documento: MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
S0 CAPACITACION
nto: Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Remitente: Técnico
Saludos cordidles,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automdticamente por e! | sistema, por favor no lo responda.

Grafico 97: Correo Electrdnico de Notificacion

7. Archivo Fisico

Es registrar en el sistema el archivo fisico ingresado a la institucién. En el menu, correspondiente a la

Grafica 98.
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Merdl de Archive Fisics
8 i F i n
1. Comsultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico
3. Kueva Ubbcacion Fiskca
4, Comssiltar Estructurs del Archivs Fraico

5. Organiracion Fisica del Archivo

Grafico 98: Menu de Archivo Fisico

7.1 Ubicacion Fisica de Documentos

Se debe colocar el documento en el campo Buscar Documento, ver Gréfica 94, dar clic izquierdo en el
botdn “Buscar”. Seleccionar el mismo a través de su casilla de verificacion, para hacerlo debe hacer
clicizquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del icono |71 a |[¥l.. Luego de esta accidn,

puede activar el botdn Archivar con un clic izquierdo, ver Gréfica 99.

Ubicar Dacumentos en el Archive Fisico

Buscar Documento | MNTEL-DISSGE-2020-000100-6 Seleccione: (2020 [~

Mo, de regisiros enconlrados: 2

Archivade | ™ Ho. Documento Asunto Area = [
.- B e L Y Y Py ¥
MINTEL-ONSSGE-2020-000100-E Solind de Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabands DIRECCION NACIONAL DE SOFORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO Externo 1
(CIUDADANO) (MINTEL) ELECTRONICO
— MINTEL-ONSSGE- w Suln:nud de Luis. Efrain Jayo Asifucla Nancy Elzabeth Amagua Masabanda DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO Extemo i
2020-000100-E (GMT-5) (CIUDADANG) (minTEL) ELECTRONICO

Pagina 1/1

==

Grafico 99: Ubicar Documento en el Archivo Fisico

Presentara una lista registrada por el Administrador Institucional Quipux, ver Grafica 96 para ubicar el
documento debe dar un clic en la opcidon Seleccionar, en el caso de dar un clic izquierdo sobre el botén
Regresar, no se habrd seleccionado la ubicacidon del documento y regresard a la pantalla anterior,
aparecera la Nueva ubicacion, ver Grafica 97 y al dar un clic en el botdn Archivar, presentara la ubicacion

del documento, ver Grafica 100.
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Selecchonas archivo fisico en donde s archivara los Documentos

| ARCHNADOR >> ESTANTERLA > BANDELA == CAJOMN >> FOLDER
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S et -
) toider archieador b
) Paiesc, archivasor
) secretara rChitw sdor
) Soporie sy archiwasor

Grafico 100: Localizacion fisica

Archivar Documantos en of archivo fisico
- Capaciaciones - Ragiiro de AsBlencias - Shbemes infonmilicos - Sklsma Ouipu -
Husrva ubicacion Do urratriens Rl Eviton

Grafico 101: Archiva el documento

Se han colocado los documentos
"MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E, MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E"
en 13 Udicacidn Fisica "2 - carpeta 2°

Grafico 102: Ubicacidn seleccionada

7.2 Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico
Debe colocar el nimero del documento que se requiere identificar la ubicacidn, al dar clic izquierdo

en el botén “Buscar”, presentara en la parte inferior los datos requeridos. Al seleccionar la opcién Ver

presentard la ubicacion del documento, ver Grafica 103.

Consultar ubicacion Fisica de Documentos.

‘Buscar Documento(:
s) minte-dnssge-2020-000100-
{(Separados por coma)
Buscar en Todo el archivo Cambiar
No. de registros encontrados: 2
e pocumento Totamee o e Tvcacor
MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 00:00:00 Solicitud de permiso Luis Efrain Jaye Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Externo
Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Externo 1 Ver.

— MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 00:00:00

Pagina 1/1

Grafico 103: Ubicacion seleccionada
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Al dar clic en la opcidn ver se despliega la informacion de la ubicacidn fisica del documento.

Ubicacion Fisica de Documentos

El Documento Mo. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
Se encuentra ubicado en 2 - carpeta 2

Grafico 104: Ubicacion seleccionada
Los puntos correspondientes a:
e Nueva Ubicacidn Fisica
e Consultar Estructura del Archivo Fisico

e Organizar Fisica del Archivo

Seran mencionados en el Manual de Administrador Institucional Quipux.

8. Glosario

SGE Subsecretaria de Gobierno Electrdnico

Institucidn Publica Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funcidn
del Estado

QUIPUX Sistema de Gestion Documental Quipux que permite el envio de
memorandos, memorandos circulares, oficios, oficios circulares

QUIPUX-PRO Sistema de Gestidon Documental Quipux — Produccién
httos://www.gestiondocumental.gob.ec

QUIPUX-CAP Sistema de Gestion Documental Quipux — Capacitacién
httos://can.gestiondocumental.gob.ec

AlQ Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucion
Pdblica, para cumplir las funciones de Administrador
Institucional QUIPUX.

AGQ Persona que cumple las funciones de Administrador
Gubernamental

Servidor Publico Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas
registradas en el sistema v que utiliza QUIPUX.

Ciudadano Persona externa a una Institucién Publica que utiliza QUIPUX y
gue no esta asociado a ninguna Institucion registrada en el

N
Direccién: Av, & de Dici Codigo postal: 17 2 .
Quito Ecuador Teléfono: telecomunicacio 7 GOblerno Juntos

“T 5 del Encuentro | lo logramos
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Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el QUIPUX

Subrogante Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro

usuario aue no se encuentra en funciones.
Usuario Focal Usuario capacitado por la STI, en los cursos de bandeja de

entrada y bandeja de salida, encargado de brindar soporte de
primer nivel y capacitar a los servidores publicos de la

Institucion donde labora.

Documentacion del sistema Son los documentos que se generan en el sistema:

Oficios, memorandos, acuerdos y circulares.

Bandeja de Entrada Se refiere a la recepcidon de documentacion externa que se va a

registrar en el sistema.

Bandeja de Salida Se refiere a la generacién y emision de documentacion hacia
otras instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la

propiainstitucién.

4V
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LICENCIA

@creative
commons

Usted es libre de:
Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.

@ Hacer obras derivadas.

Condiciones:

(D Reconocimiento.

Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el licenciador

(pero no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso que hace de su
obra).
@ Compartir bajo la misma licencia.

Si altera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, sélo puede distribuir la obra
generada bajo una licencia® idéntica a ésta.

e Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia
de esta obra.

¢ Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular
de los derechos de autor

¢ Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales del autor.

Version actual del sistema de Gestion Documental Quipux: 6.0

1 Para ver la licencia completa, visite: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/es/legalcode.es
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l. INTRODUCCION

Este documento esté dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux, que
tendrd la responsabilidad de ejecutar las opciones de elaboracion, envio, reasignacion e

impresion de documentos, tareas, conocidas comunmente como: Bandeja de salida.

El presente documento describe las funcionalidades del uso recurrente que el funcionario
publico da al sistema Quipux, mismas que permiten a una institucion de la Administracion
Publica generar sus propios documentos y poder realizar su posterior envio a los servidores
publicos de la misma, para el respectivo conocimiento interno; a otra institucion o también a

un ciudadano, como respuesta al documento que se ha recibido.

La gestion de la correspondencia interna, externa e interinstitucional de documentos
digitales y fisicos a través del Sistema Quipux, tiene su justificativo legal en el Acuerdo
Ministerial 718 que dicta el Instructivo para normar su uso obligatorio en las entidades de la
Administracion Puablica Central y el Acuerdo Ministerial 781 que reforma el Acuerdo Ministerial
718 en el siguiente articulo: 3) ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX.- La unidad gubernamental encargada de administrar el sistema
QUIPUX es la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria Nacional de
la Administracién Publica, la misma que actualmente se modifica a Subsecretaria de Gobierno
Electrénico y Registro Civil y conforme al Decreto Ejecutivo Nro. 5 de 24 de mayo de 2017,
donde se suprime la Secretaria Nacional de la Administracién Publica y se transfieren las
atribuciones que le correspondian a dicha institucion, a varias entidades publicas, entre ellas

al “Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién”.
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El Sistema de Gestion Documental Quipux, automatiza los siguientes procesos para la

Bandeja de Salida:

TIENE FIRMA

M NO TIENE FIRMA
o ELABORACION

DOCUMENTO

FIRMAR
DOCUMENTO
CON FIRMA
ELECTRONICA

ENVIAR EL
DOCUMENTO

ARCHIVAR O
GUARDAR EN UNA
CARPETA VIRTUAL

DEL ELECTRONICA DESPACHAR EL IMPRIMIR EL
DOCUMENTO DOCUMENTO

FIRMAR
DOCUMENTO
MANUALMENTE

CARGAR
DOCUMENTO
DIGITALUZADO

Grafico 1: Flujo Sistema de Gestion Documental Quipux - Bandeja de Salida

ll. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El Sistema de Gestiobn Documental Quipux funciona adecuadamente en el navegador Mozilla

Firefox version 52 en adelante. En otros navegadores no se garantiza un adecuado

funcionamiento.

Para ingresar al Sistema de Gestién Documental Quipux, se debe digitar la siguiente direccién

en el navegador de internet:_ www.gestiondocumental.gob.ec

Una vez ingresada la direccion URL, se redirecciona al portal web informativo, donde se debe

dar clic en “Ingresar al sistema” para posteriormente ingresar la cédula y la contrasefia, ver

gréfico 2.

O E‘] https:fweb.gestiondocumental.gob.ec
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Grafico 2: Ingreso al Sistema

Se despleagara una ventana que le permite la autenticacion como usuario del sistema y
validara su usuario y contrasefa, ver grafico 3.

QO B8 &= hitps; .gestiondocumental.gob.ec/login.php =

/ - Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador M
uipux { fguda

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contraseiia

;OWidd su contrasefia?

T S Gobierno
e sones y dala s ] Electronico
27| Sodiodaa da e mormacin

N o
T

Subsecretaria de Gebierno Electrénice - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
2008 - 2021

Gréafico 3: Autenticacién

Nota: Es muy importante que se verifique que en el navegador se encuentre la direccién con
certificado SSL, esto significa que debe empezar con https:

a gestiondocumental.gob.ec

En caso de no disponer de una cuenta de usuario, debe solicitar al Administrador Institucional
Quipux (AlQ) de su institucion.
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Por cada cierto numero de accesos, se enviara un codigo con seis digitos al correo registrado
en el Sistema Quipux. El cual no se enviard por cada acceso, digitar el cédigo y presionar

ingresar, ver grafico 4, ver manual (“Como funciona el cddigo de seguridad para acceso al

Sistema”).

0 8 m

Qruipux

gestiondocurmentalgab.ec ) i )

=

Goblerno Nacional de la Repiblica del Ecuador

Se ha enviado ol codigo de verificacion a: mvperez_31@hotmail.com, por favor ingrese ol codigo de verificacion

Tiempo restante

06:11
Subsecretaria de Goblerno Electrénics - de es ¥ de la Sociedad de la Informacion
2008 - 2021

Grafico 4: Ingreso del cédigo de verificacién

IV. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema se pueden visualizar tres secciones, en las que se encuentran

distribuidas las funcionalidades para el usuario, ver gréfico 5:

# gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php

( A Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
uipux

a4

En Elaboracién 2

Recibidos

Enviados

Desde Fecha {yyyy-mm-dd): 2021-06-21 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2021-09-21 |3
NUEVO

Texto a Busear [ |asunto, Namero de Documento, Nimero de Referencia
(* Bandejas Tipo de Documento

o 0

\ O No Leidos O Leidos @ Todos
4 Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (A1+R))

Direccion: &v, 6 de Dicier
Quito

)a Tarea Carp, Virtugl

Reasignar _Informar

Tareas Recibidas Mo, de registros encontrados: 0

[mf ][] for Joomwee | coctwvocsms T

Pagina 1/1

Tareas Enviadas

Usuario Anterior

! Otras Bandejas

'~ Bandeja de Entrada
Cargar Doc. Digitalizado

Cargar Anexos al Doc. 3

'~ Administracién

Administracién

'\~ otros

Bisqueda Avanzada

Exacta

Grafico 5: Secciones Sistema de Gestion Documental Quipux — Perfil Usuario Bandeja de Salida y Tareas

Seccién Superior (1). - En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los datos
del usuario autenticado (nombre del usuario, Instituciéon, area y puesto) y los botones
habilitados de Firma Electrénica, Ayuda y Salir. A continuacion, se detalla la funcionalidad de

cada uno:

pre N25-75 y Av

3-2-220-0200 - v

3n Codigo postal: 170522
telecomunicaciones.gob.ec

v
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Al hacer clic sobre este boton, ingresa al portal de firma electronica (FirmaEC)
en la cual presenta mayor informacion acerca de este aplicativo, para el uso en

el Sistema de Gestion Documental Quipux

Al hacer clic sobre este botdén, le permite descargarse los manuales de usuario

disponibles del Sistema Quipux.

Al hacer clic sobre este boton, le permite abandonar su sesion de usuario
autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver grafico 3.

Si el usuario tiene un perfil que dispone de cargos multiples, se mostrara una lista desplegable

con todos los cargos asociados al mismo, ver grafico 6. Caso contrario se visualizara un solo

cargo como indica el gréfico 7.

{Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Remcre / Inatitucion: Presidencia de |a Repablica | Area: DIRECCION DE PROYECTOS | Carge: DecumentadB
(Serv.) Jorge Edwin Cafiizares Remere / Institucién: Presidencia de la Repablica / : DIRECCION DE PROYECTOS / Carge: Decumentador

(M]Jmmlnmlm.flulmm m“mﬁhﬂmﬁlﬂﬂh DIRECCION DE PROYECTOS /| Carge: Documentador Adm
Ia Repiblica | Arca: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documcntador Bandcja Entrada

Grafico 6: Seccién Superior (1) — Perfil cargos multiples

(Serv.) Jorge Edwin Cafizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentad

Grafico 7: Seccién Superior (1) — Perfil cargo Gnico

Seccién lzquierda (2). - En esta seccién visualizara el menu de opciones, mismas que

estaran de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este caso visualiza al

principio la opcién de mend NUEVO que corresponde a lo que se denomina Bandeja de

Salida.

Seccién Derecha (3). - En esta secciéon visualizara la funcionalidad de cada opcién

seleccionada del menu. Por defecto se observa el contenido de la Bandeja Recibidos, que

mostrara los ultimos documentos que han llegado a dicha Bandeja.

1. MENU DE OPCIONES

Dentro del menu de opciones tenemos:

1.1. NUEVO DOCUMENTO

v
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Esta opcion de menu le permite a un servidor publico activo en el sistema Quipux generar sus
propios documentos en el Sistema de Gestion Documental Quipux para difusion interna entre
Servidores Publicos, sea para un Ciudadano o para servidores publicos de otras instituciones.
Esta opcion debe ser usada cuando no existe un documento antecedente en la Bandeja
Recibidos, es decir que se necesita generar un documento nuevo desde cero. Para acceder
deberé& hacer clic sobre el boton “NUEVO”.

NUEVO

‘ _‘ Crear memorandos, oficios, circulares, etc,

Grafico 8: Menu de Opciones — NUEVO

Al ingresar a esta opciébn de mend, se visualiza la pantalla que permite la generaciéon de
documentos, ver gréfico 9. La generacién de documentos tiene dos pestafas: “Informacion
del Documento” y “Anexos”; la pestana “Opciones de Impresidén” servird para configurar la

impresion del documento generando.

Se encuentran ademas visibles y habilitados los siguientes botones: Buscar De/Para, Vista

Previa, Aceptar y Cancelar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada pestafa y de
cada boton:

prexcs o dnipremsn
Nombre Titulo Puesto Institucion
De: (Serv) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista E:;::::: :: IE';‘;::::“"E’ dele
Tipo de Documento; Oficio = Categoria: | Normal = Tipificacin: | Sin tipificacion =
No. Referencia: [
Asunto:
Cuerpe del Decumento.
B@®m .5 BIruyu === £ E A B E O et - v~ A~ @ [5 Fuente HTML S
De mi consideracion:
Con sentimientos de distinquida consideracion.
Grafico 9: Pantalla Generacién de Documentos
Direccién: Av. 6 de Diciembre N2 ¢ A, Colon Codi : 2 .
Quite Ecuador Teléfono: & 2-220-C telecomunicac 7 GOblerno Juntos
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1.1.1. Pestafna Informacién Del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacion: Remitente (De), Destinatario
principal (Para) y Destinatario adicional (Copia a), siempre a través del uso de la funcionalidad
del botén Buscar De/Para, que se describe mas adelante (Ref.: Seccién 1.1.4). Por defecto
se visualiza los datos del Remitente que ha ingresado al sistema.

El Remitente y Destinatario seleccionados, visualizaran los siguientes datos informativos:
Nombre, Titulo, Puesto e Institucion en la que laboran. Otros campos que se ingresan en esta
pestafia son: Tipo de Documento, Categoria, Tipificacion, Asunto y Cuerpo del Documento.
A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Remitente (De): visualiza el nombre del Servidor Publico, que remite y que firmara el

documento que se va a generar. La firma puede ser de dos tipos: manual o electrénica.

Destinatario (Para): visualiza el nombre del Servidor Publico o Ciudadano a quien va dirigido
el documento generado. Se puede también enviar Copia a otros destinatarios, mediante la

funcién con “Copia a”.

Nombre: visualiza el nombre del Remitente y Destinatario(s) del documento generado a

través del Sistema de Gestién Documental Quipux.

Titulo: visualiza la descripcion del titulo académico del Remitente y Destinatario(s) del

documento generado.

Puesto: visualiza la descripcion del cargo asignado al Remitente y Destinatario(s) del

documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Institucion: visualiza el nombre de la institucion en la que labora el Remitente y

Destinatario(s) del documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Cuando se haya escogido al Remitente y Destinatario(s), visualizara los datos antes descritos,

ver grafico 10:

“Tipo MNombre Titule Puesto Institucian
Pars: | senv) adalfo Reinaldo Comejo Cadefio Seffer Licenciado Coordinadr Distrital - Manabi Winisterio del Deporte

Seny) Maria Femands Jerez Fachec Sefiora Ingeniera Analists Ministerio de Telecomunicacionss y de la Socieded de s
Informacian

ion

2

De:

g

Gréfico 10: Pantalla Remitente y Destinatario

Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, el

tipo del documento que se va a generar en el Sistema de Gestion Documental Quipux. Los

qVv
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tipos posibles son cinco y son los siguientes: Acuerdo, Circular, Memorando, Oficio y
Resolucidn, por defecto se visualiza “Oficio”, ver grafico 11:

Tipo de Documento: Oficio V,.;
Acuerdo
Circular
Memorando

Resokucid

Grafico 11: Menu Tipo Documento

Categoria: permite la seleccién de la categoria que clasifica al documento que se va a generar
a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. Una categoria define la urgencia de
tiempo en que se debera tramitar el documento. Las opciones posibles son: Extemporaneo,
Normal, Personal y Urgente y deben ser escogidas de la lista desplegable que dispone este
campo. Por defecto se visualiza la categoria Normal, ver grafico 12:

Categoria: | Hormal
Extemporanes

Perscnal

Urgent=

Grafico 12: Menu Categoria

Tipificacion: permite clasificar la documentacion segun el contenido del documento y debe
ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Las opciones posibles son: sin
tipificacion y solicitud informaciéon publica, la misma que poseen todas las instituciones
publicas para estadisticas de este tipo de tipificacion.

Por defecto se visualiza la opcion Sin tipificacion, ver grafico 13:

Tipificacién: | Sin tipificacién

Scolicitud informacion plblica

Gréfico 13: Menu Tipificacion
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Asunto: permite el ingreso del asunto del documento que debe ser un resumen, una frase
corta de la descripcion del documento, es decir de que se trata el mismo; dispone de un
méximo de 250 caracteres en este campo.

No se debe colocar en este campo respuestas como: Respuesta a su Memorando, Oficio No.
XXX, u otras frases que no indiqguen un resumen del documento, lo indicado se especifica en
la  norma INEN 2410:2011 Y 2410:2013 accediendo al siguiente link
https://web.gestiondocumental.gob.ec/normativa/

Cuerpo del Documento: permite el ingreso del texto del cuerpo del documento generado por
la institucion a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. Este campo es un editor
de textos?.

En el cuerpo del documento se debe colocar solo la informacién relevante en un maximo de

3 hojas, si se necesita contenido adicional de puede adjuntar como anexos.

Pese a que se visualiza en el formulario del grafico 9 el campo “No. Referencia”, no esta
habilitado para el ingreso de datos, se llena automaticamente cuando la elaboracién de un
nuevo documento corresponde a una respuesta; Este campo también es para ingreso de
informacién en la funcionalidad de Bandeja de Entrada.

1.1.2. Pestaina Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento que se esta
generando a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. Para adjuntar archivos
primero debera guardar la informacién del documento que ha ingresado, haciendo clic sobre

el botdn Aceptar, ver grafico 14.

- | Graba el documento y pasa a ls pigina de consulta del documento
Hombre Titulo Puesto Institucion
Para {Serv) Adclfo Reinaldo Comejc Cadefio Sefior Licenciado Cecrdinador Distrital - Manati Ministeric del Deporte
IDe: (Senc) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista g‘;’;z‘z‘: :: E":f;m:g‘:“"“"' dela
Tipo de Documento: Oficio o Categoria: | Nermal o Tipificacion: | Sin tipificacién v
Ho. Referencia: |
Solicitud de Capacitacién
Asunto:
25 ge 250
Cuerpo del Documento:
“« ¥l B 7 U =8 = =E E @ E 3EO0 =|| &~ A~ @ [ Fuente HTML -
De mi conslderacion:
Se solicita capacitacion para el personal de 1a Direccion de Soporte
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Grafico 14: Pantalla Anexos

2 Editor de Textos: Es un espacio que permite redactar, corregir, insertar tablas pequefias, etc. El formato del
documento lo da automaticamente la aplicacion como, por ejemplo: el tipo y tamafio de letra, margenes,
interlineado, espacio entre lineas, etc.
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Se desplegard la pantalla de “Datos del Documento”, donde se muestra por defecto el
resumen general del documento. En esta seccion se debe dar clic en la pestafia “Anexos”, ver

grafico 15:

|ptormaadn del Docu. | Anenos |

Descripcida de Aneans:

El documents no tiene sechivos amexns.

Puede subir archives con un tamafio méximo de: 2 MB

I [ (Y e

(O
No s2 ha seleccionado ningéin archiva. = Bulrings
D cDesea colocar este archivo coma imagen del doumento? e

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion “Fima Dl

Fisaco

Grafico 15: Pantalla anexos
Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al
documento: Descripcion de Anexos, Seleccionar Archivo, Descripcion y Medio de
Almacenamiento; ademas se encuentran el boton de Grabar Anexos y el enlace “Firma
Digital”.

Los anexos que pueden ser cargados en el sistema, son archivos con las extensiones: .doc.,
Xls, .rar, .jpg, .png, .pdf, .txt, entre otros. No permite extensiones como: .pptx, .xlsm, .docx,

XlIsx, .vsdx.
A continuacion, se detalla la funcionalidad de los campos de ingreso:

Descripcion de Anexos: permite ingresar un texto corto que describa el contenido del archivo

anexo.

Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo de almacenamiento, entre
ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc., visualiza el nombre del archivo que se ha

seleccionado como anexo del documento generado y se puede colocar una breve descripcion

por cada archivo adjunto, ver gréfico 16.
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El documents no tiene archivas anexns.

Puede subir archivos con un tamafio méximo de: 2 MB

ocbboor |
[OF
((Baminar— o se ha seleccionado ningin archive. ® ecuinico

- L) Fisico
L | ipesea colocar este archive coma imagen del documenta?

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacion "Fima Diital".

Grafico 16: Pantalla Anexos

El tamafio maximo permitido de cada archivo adjunto es de 2MB.

Medio de Almacenamiento: permite seleccionar el formato del archivo anexo, que puede ser

de dos tipos: electronico o fisico.
Un archivo anexo de tipo electrénico, es la informacion almacenada en formato digital.

Un archivo anexo de tipo fisico, pueden estar almacenado en: CDs, DVDs, flash memory,
hojas fotocopiadas, hojas impresas, folletos, libros, etc., que permaneceran en este medio.

Enlace “Firma Digital”: Este enlace ingresa al portal de firma digital (FirmaEC) en la cual
presenta mayor informacién acerca de este aplicativo, para el uso en el Sistema de Gestion
Documental Quipux.

Botdn Grabar Anexos: al hacer clic sobre este botén, habra anexado el(los) archivo(s)
seleccionado(s) al documento que se ha generado. Con esta accién se visualizara la

informacion de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo, Fecha, Usuario,

Medio de Almacenamiento, Tamafio, Descripcién. A continuacion, se describe cada uno de

ellos:
e Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.
e Fecha: visualiza la fecha y hora de la carga del archivo anexo.
¢ Medio de Almacenamiento: visualiza el tipo de anexo que se ha cargado.
e Usuario: visualiza el nombre del servidor publico que cargoé el archivo anexo

e Tamafio: visualiza el tamafio en bytes® del archivo anexado.

8 Byte: En computacion representa la unién de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio de
los archivos almacenados

Direccion: ~v. 6 ¢

Quite Ecuac £ 2 . 2-220-0200 telecomunicac
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o Descripcidn: visualiza la descripcién del archivo anexado.

Los datos que muestran con l4piz al lado derecho significan que se puede modificar. Ver

gréfico 17:

Fecha: 2020-08-16 215709 (GHIT-5)

i 1104150455 2500406250015876330 20
¥ Q o UsiariosLuis Femando Asiuela Villamuel (MIVTEL)

Uedio do Almacanamiento: Eleciiaico &6 Tipo e Anext; Imagen Diptalizada 46 Tamafie: 002K

Descripcion: )

Grafico 17: Anexos

El icono “Eliminar Archivo” permite realizar la accion de borrado del archivo seleccionado,
siempre y cuando el documento se encuentre en temporal, es decir en elaboracién. Para este
efecto se dispone del icono “Eliminar Archivo”, al activarlo con un clic se visualizara el

respectivo mensaje de confirmacion, ver gréfico 18:

Estd seguro de borrar este archivo anexo?

Grafico 18: Mensaje de confirmacion

Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y permanecera

en la misma pantalla.

Si hace clic sobre el botén Cancelar, no se habrd borrado el archivo seleccionado y

permanecera en la misma pantalla.

Nota. - Si un documento fue enviado sin algun anexo, el remitente puede ir a la “Bandeja de
Enviados”, seleccionar el documento y adjuntar el archivo faltante. Si el documento es un
memorando o es un oficio firmado electrénicamente, el destinatario que ya recibi6 ese
documento, podra acceder a los nuevos documentos adjuntos. Nétese que el archivo anexado
saldra con la leyenda “Archivos subidos al sistema posterior a la firma del documento” lo cual
no es recomendable anexar los documentos después de ser enviados. Para el caso de

documentos con firma manual no es valido este proceso.
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1.1.3. Opciones de Impresion

Esta pestafia permite la configuracion del disefio impreso de un documento generado a través
del Sistema de Gestibn Documental Quipux, esto se logra con la seleccion de los campos que
se necesite imprimir. Para este efecto se dispone de un formulario que permite realizar dicha

configuracion, ver grafico 19:

Ton e e gt o e ot el (Yo, S, g ek L deween [N T]

b et

Dot . x e el

Forms e e ] o T e

Grafico 19: Pantalla Opciones de Impresion

Este formulario dispone de Informacion General y ademas agrupa campos afines en las
siguientes cuatro secciones: “Datos Generales del Documento”, “Informacién Destinatario”,
“Saludo” y “Despedida Firmante”. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada una de

ellas:

1.1.3.1. Seccioén Informacion General

Esta seccion permite realizar la configuracion general del disefio impreso, a través de la

seleccidn de tres parametros: Tipo de Impresion, Ajustar Texto y Utilizar Plantilla.

Tipo de Impresion es una lista desplegable que permite seleccionar el formato de impresion a
realizar con los datos disponibles del Destinatario(s) de un documento, las opciones posibles

son siete, ver grafico 20:

| Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, puesto, institucion)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, pussto)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titule, nombre, institucicn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titule, pussto, institucion)
Generar Documento con datos de los destinatarios (puesto, institucicn )
Generar Documento con nombre de s lista
Generar una copia del documento para cada destinataric

Gréfico 20: Menu Tipo de Impresién
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Se debe escoger la opcion de impresion que se adapte a las necesidades especificas del
disefio impreso, dependera también de si se desea guardar la formalidad que exige ciertos

documentos oficiales. Por defecto estara seleccionada la primera opcién.

Ajustar Texto es una lista porcentual desplegable que permite decidir si el documento se
ajusta completamente (100%) a una sola hoja de tamafio A4, o si se realiza una ampliacién o
reduccion del contenido del documento en mas/menos 20% respectivamente. Por defecto esta

seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificacion que permite decidir si el documento generado
a través del Sistema de Gestion Documental Quipux va a utilizar la plantilla definida para la
impresion del documento. Una plantilla consta de: el logo, el nombre, la direccion y los

teléfonos de una institucion.

Si no dispone de una plantilla debe contactarse con su Administrador Institucional Quipux
(AlQ) quien es el responsable de cargarla. No se recomienda la generacion de documentos
sin plantilla, puesto que podrian entenderse como no oficiales.

Debe seleccionar la casilla de verificacion con un clic del mouse, el icono de la casilla

cambiarade [[] a [v] . Por defecto la casilla esta seleccionada.

1.1.3.2. Seccién Opciones Generales del Documento (So6lo para Oficios)

Esta seccion permite realizar una configuracion general del disefio impreso, esto es la
ocultacion de campos y el tipo de letra a imprimir. Esta accién se realizara con la seleccion o
no de su respectiva casilla de verificacién. La configuracion que se puede realizar es en:
Ocultar Namero de Oficio, Ocultar Asunto, Imprimir documento en letra italica, Ocultar

Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar Sumilla.

1.1.3.3. Seccioén Informacion Destinatario

Esta seccién permite seleccionar la ubicacién de los datos del Destinatario dentro del disefio
impreso. Las opciones posibles son dos: Cabecera y Pie de Pagina. Para seleccionar una
opcién debe hacer clic sobre el icono , el mismo que cambiard a @ . Por defecto esta
seleccionada la primera opciéon. En los campos que visualice el icono «& |, indica la
posibilidad de hacer cambios en la informacién que contiene el campo que lo visualiza. Si

hace clic sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee.
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1.1.3.4. Seccién Saludo

Esta seccidn permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del
documento con el icono <& . Siusa el icono |Lt) le permite visualizar el nombre de la ciudad
gque se encuentra almacenado en el Sistema de Gestibn Documental Quipux; activar este

ultimo icono dependerd de si el Destinatario tiene domicilio laboral en la misma ciudad o no.

1.1.3.5. Seccién Despedida Firmante

Esta seccién permite seleccionar la ubicacién de los datos de despedida del firmante del
documento generado, dentro del disefio impreso. Las opciones posibles son dos: Izquierda y

Centro. Por defecto esta seleccionada la primera opcién.

Ademads, se puede editar o configurar la ocultacion de los campos: despedida y frase
despedida. La accion de ocultacién se realizara con la seleccidn o no de su respectiva casilla

de verificacion.

1.1.4. Bot6én Buscar De/Para

Al hacer clic sobre este boton, se visualizara el formulario que permite buscar y registrar el
Remitente y Destinatario(s) del documento que se estd generando, dicho formulario se
encuentra dividido en tres secciones: Seccion Superior (1), Seccion Central (2) y Seccién

Inferior (3), ver gréfico 21.

#4 . Quipux - Sistema de Gestién Documental =. - Google Chrome - o x
(0] cap.gestiondocumental.gob.ec/rad ad Q
Tipo de Usuario: | Todos los usuarios ¥ ; =
BUSCAR PERSONA: Nombre / C.1.: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, drea) 1
MINTEL. de y de la Sociedad de la Informacién v
. Jombee l‘l"‘: << Seleccione >> v
LISTAS DE ENViO: Lt
Selcoloiaden: Borrar nombre de lista Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA 2
T =
Diana Ministerio ce Subsecretario o ARi
i SUBSECRETARIA
) B e e T N T
(S8%) Chemez i y de 1a Sociedad de Magister  Electrénico gf&?g‘gﬂfé‘é diana pujoi@mintel.gob.ec A
MINTEL ia Informacion Subrogante
DIRECCION
Edison Lenin  Ministerio de Especialista de  NACIONAL DE
e S & EENCTI BT T
(S87v) Guevaras  ydela Sociedad de Ingeniero  Informatico SERVICIO DE sdsonmeca@admicieinacionpibicagobec. |y
MINTEL ia Informacién Gubernamental GOBIERNO
ELECTRONICO
Elizabeth de
Ministerio de
los Angeles . Asistente Back
(Serv) Guambuguete Jeiecomunicaciones Sefiorita e Sac PRUEBAS SGE  eizabeth agi13@gmal com & | Pam | De |
tocas y dela Sociedad de Ingeniera QU= L o
== 1a Informacion
MINTEL -
»
3 DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucion Accién
De (Serv) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista '{f""ﬁle;g::;ell'f'cwomm“:g:cmcs ydela [ Bomar |

Grafico 21: Secciones Pantalla del Boton “Buscar De/Para”
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1.1.4.1. Secciones pantalla del botén “Buscar De/Para”

Seccién superior (1): En esta seccion visualizara el formulario que permite buscar a una
persona y/o seleccionar a una lista de envio. Los campos que se encuentran en el formulario
son: Tipo de Usuario, Datos Usuario, Institucién, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas;
ademas se encuentran visibles y habilitados los botones: Borrar nombre de la lista, Editar lista

y también el boton Buscar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Tipo de usuario: permite seleccionar al tipo de usuario que se busca como Remitente o
Destinatario, de la lista desplegable que dispone este campo. EXxisten tres opciones posibles:
Servidor Publico, Ciudadano y Todos los Usuarios, siendo la primera la opcion la que se

visualiza por defecto, ver gréfico 22:

Tipo de Usuario: | Servidor Pablico E
Todos los usuarios

Grafico 22: Menu Tipo Usuario

Datos usuario: permite ingresar una cadena de texto a buscar, para ubicar al Remitente o
Destinatario. Se puede buscar por cédula, nombre, cargo, correo electrénico, institucion o

area.

Institucion: permite seleccionar la institucion de la administracion publica a la que pertenece
el remitente o destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable que dispone

este campo, por defecto se visualiza el nombre << Todas las Instituciones >>, ver grafico 23:

Institucion: |<< Todas las Instituciones == l_‘._LI
== Todas las Institucones == ~

ABG-Agenciz de Regulscidn v Control de |z Biossguridad +w Cusrentens pars Galipsgos

ACESS-Agenciz de Assguramiento de bz Calidad de los Servicios de Salud w Medicing Prepagads
AGR-Agenda de Regulacidn v Control Fito y Zoosanitano - AGROCALIDAD

AGUASCHUNC-Empress Pdblica Municipsl de Agus Potsble v Alkantadillado de Chone

AME-Asoriacicn de Municipalidades Bouatorianas

ANT-Agencia Nacionzl de Regulacidn v Control de Transporte Tamestre, Transito v Segunidad Visl
APE-Autoridsd Portusris de Esmersldas

APG-Autoridad Portuania de Guayaguil

APM-Autoridad Portuaria de Manta

APPE-Auvtoridad Porpuaris de Pusro Bolivar

ARCA-Agendia de Regulacidn v Control del Agus ARCA

ARCOM-Agenciz de Regulscidn v Control Minsno

ARCOMEL-Agencis de Regulscidn v Control de Elecmicidad

ARCOTEL-Agencia de Regulacion v Control de las Telecomunicaciones

ARCP-Agencis de Regulscidn w Contral Postal

ARCSA-Agencia Nacional de Regulacion, Conitrol y Vigilanciz Sanitaria - ARCSA, Dr. Leopoldo Inguista Perer
ARCH-Agencis de Regulacicon w Control Hidrocarburifaro

ARE-Fusrza Mawvzl

ASTINAVEEP-Astilleros Navales Bouatorianos LY

Gréfico 23: Menu Instituciones
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Botdn buscar: Luego de ingresar informacion en los campos datos usuario y/o institucion,
debe hacer clic sobre el boton buscar para iniciar el proceso de bldsqueda y presentar los
resultados encontrados en la Seccion Central (2).

Nombre de Lista: Permite seleccionar una lista de envio como destinatario del documento
gue se estd generando. Una lista de envio se define como la agrupacion afin de usuarios, por
ejemplo que tengan el mismo perfil. Todo servidor publico puede crear listas de distribucién
(ver Manual de Administracion seccion: Listas de envio) publicado en la pagina:
https://www.gestiondocumental.gob.ec/ en la opcion de procedimientos y manuales.

: [ Servidor Piblico |
BUSCAR PERSONA: [ icédula, nombre, cargo, corren elecirénico, instiucibn, drea)
- [< -
LISTAS DE ENViO: = Paia Copia
Lis Borrar nombra da lista  Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo Nombres Institucién Titule Puesio Area E-mail use
(Serc)  Alejandra Fabien Mero Garcia /UTM  Universidsd Técnica de Mensbi Sefior Ingeniere  Administradar Quipux Universidad Técnica de Manabi smerc@utm.edu.ec ‘
(see)  Aierances Del Roclo Msjia Salazer/ ® Sefiora Ingeniera  Especialista Jafa 1 P T oo e A alexanara mejis@aroote gob ec &
(Sere)  ferandie Manibel Cojes Garzon | o Seforits Ingeniers  Secretaria General Searetaris General alexacg_1885@hotmail.com ‘
(Sen) e Crieine Dreiusla Perez/ Empresa Eléckica Regional Norte Sefiora Ingeniera  Analista de Tics Empresa Eléchica Regional Norle S.A  corgjuela@emelnorte.com ‘
(Sere) gy oot Sanchez Genzalez/ Seficrits Ingeniers  Tecnics de Sistemas DEPARTEMENTO DESPACHO ‘
N , . Espedalista de Tecnclogias de la DIRECCIGN DE TECNCLOGIAS DE LA &
(Ser)  Ana lsabel Logacho Femsndez / MDT Sefiors Ingeniera  Peselele Sl oo on ¥ oo A De A sns_logacno@issaje gon.ec -3
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tips HNombre. Titulo Puesto Institucisn Accisn
De: (Serv) Maris Femands Jerez Pachecs Sefiors Ingeniers Ansiists de Service Dast \hinisterio, de Telecomunicacion=s y d la Sociedad de la

Gréafico 24: Menu Listas de Envio

Listas Seleccionadas: visualiza el nombre de la lista de envio que se ha escogido en el
campo anterior. A la derecha de este campo se encuentran los botones: para y copia, que nos
permite afiadir a los destinatarios de la lista seleccionada al documento que estamos
elaborando. Adicionalmente, esta los botones: borrar nombre de lista y editar lista, ver grafico
24,

Seccién Central (2): visualiza los datos informativos de las “personas en la lista”. Este es un
listado de las personas encontradas en la busqueda tanto de remitente como de destinatario,
ya sea de personas o de listas de envio, ver grafico 29. Dichos datos son: tipo, nombres,

institucion, titulo, puesto, area, e-mail y uso.

Tipo: visualiza el tipo de persona que se ha encontrado. Existen dos tipos posibles: (Serv.)

para servidor publico y (Ciu.) para ciudadano.
Nombres: visualiza los nombres y apellidos del funcionario.

Institucion: visualiza el nombre de la institucion en donde labora el funcionario, puede ser del

sector publico o privado.
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Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su
especializacion. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el género de la

persona, visualizara, por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.
Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora el funcionario.
Area: visualiza la denominacion del area de trabajo del funcionario.

E-mail: visualiza la direccion de correo electronico del funcionario.

Uso: visualiza una iconografia semaforizado (con colores: verde, amarillo y rojo) que grafica
el tiempo que ha transcurrido desde el dltimo ingreso al Sistema de Gestion Documental
Quipux a la fecha actual, de la persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los

siguientes:

El icono verde representa el Gltimo ingreso al Sistema de Gestion Documental Quipux,
dentro de los ultimos siete dias.

|:| El icono amarillo representa el ultimo ingreso al Sistema de Gestion Documental
Quipux, entre ocho y treinta dias atras.

El icono rojo Este icono representa el Gltimo ingreso al Sistema de Gestion Documental
Quipux, hace treinta y un dias o mas.

Ademas, se puede encontrar iconos con el logo de una llave: |E| gue significa que la

persona puede enviar y recibir documentos electrénicamente.

Colocar como: permite seleccionar si a la persona encontrada, se la coloca como Remitente
o Destinatario. Dicha seleccién se la hace a través de un clic sobre alguno de los siguientes
botones que se encuentran visibles y habilitados: De, Para y Copia. El primer botén define el
Remitente, mientras que los restantes definen a los Destinatarios. El uso de estos botones
visualiza los datos informativos de los mismos, en la Seccion Inferior (3) que se describe a

continuacion.

Seccién Inferior (3): visualiza los datos informativos de los “DATOS A COLOCAR EN EL
DOCUMENTQ?”, quiere decir del Remitente, Destinatario(s) y Copia(s). Ademas, se

encuentran visibles y habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

Si en el campo Tipo de Usuario se ha escogido la opcién Ciudadano, se presentara un nuevo

botén denominado Crear Ciudadano siempre y cuando tenga habilitado el permiso de crear

qVv
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ciudadanos, que debera ser usado cuando un Ciudadano Destinatario de un documento
generado no se encuentre registrado en el Sistema de Gestion Documental Quipux.

Para mayor detalle de creacibn de ciudadanos consultar el instructivo:
https://web.gestiondocumental.gob.ec/wp-content/uploads/2020/10/Instructivo-DE-
CREACION-DE-USUARIOS-TIPO-%E2%80%9CCIUDADANOY%E2%80%9D-EN-EL-
SISTEMA-DE-GESTION-DOCUMENTAL-QUIPUX2.pdf

1.1.5. Botdon Vista Previa

Al hacer clic sobre este botén, se guarda automaticamente la versién del documento y se
abrira una nueva ventana con una vista previa del documento que esta generando a través
del Sistema de Gestion Documental Quipux, siempre y cuando el navegador Web no tenga
blogueado los Pop-up?, ver gréafico 25.

Si tiene este tipo de bloqueo, visualizara el respectivo mensaje informativo en la parte superior

de la pantalla, ver grafico 25:

g Feitin Bl g bl bl e o o b s I

| ol ||
("ﬂ-‘-" Cobibrres Macionel e Is Rigablics dall Biaador m“q
i e i

- (ke rdmrge les s Comaccs Bomsrm meemamas Prooakemeo me @ opdias EAREL Cie (S0 PO TS TR S -

Grafico 25: Mensaje de Ventana Emergente Bloqueada

Para proceder al desbloqueo, debe seguir el siguiente procedimiento: Haga clic sobre el botdn
Opciones que se visualiza en el mensaje, para desplegar la lista de acciones posibles, ver

grafico 26.

QOpciones

I Permitir ventanas emergentes para cap.gestiondocumental.gob.ec I

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

No mostrar este mensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes

Grafico 26: Menu de Configuracion de Ventanas Emergentes

Seleccione con un clic la primera opcién que indica: “Permitir ventanas emergentes”. Con esta

accioén se habra ejecutado el desbloqueo y puede usar el bot6n Vista Previa, ver grafico 29.

4 Pop-up: Conocido como ventana emergente, es ese contenido que aparece de forma repentina en un navegador
web o en la pantalla de tu ordenador. Una nueva ventana que se abre frente a ti para mostrarte un contenido
complementario, que pueda ser de interés o que simplemente busque reflejar publicidad sobre una marca o
negocio

_‘:‘ v
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https://web.gestiondocumental.gob.ec/wp-content/uploads/2020/10/Instructivo-DE-CREACION-DE-USUARIOS-TIPO-%E2%80%9CCIUDADANO%E2%80%9D-EN-EL-SISTEMA-DE-GESTION-DOCUMENTAL-QUIPUX2.pdf

Republica Ministerio de Telecomunicaciones
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1.1.6. Boton Aceptar

Una vez que se ha generado el nuevo documento y se ha ingresado sus respectivos anexos,
debe hacer clic sobre el botén Aceptar, que se visualiza en el gréfico 8, para grabar dichos
datos; si no ha ingresado datos que son obligatorios, visualizara el respectivo mensaje
informativo. El documento permanecera con el estado “En Edicion” y se almacenara en la

seccion de Bandeja En Elaboracién, ver grafico 27:

NUEVO

T Bandejas

En Elaboracion

Documentos que se encuentran en estado de elaboracién (Alt+E)

Grafico 27: Bandeja en elaboracién

Cada uno de los documentos generados tendra asignado un nimero de documento Unico,
dicho nimero consta de 5 partes que son: codigo alfabético de la institucion que genera el
documento mas cddigo de area en donde labora el usuario con permisos de Bandeja de Salida
mas afio en curso mas secuencial numérico mas la palabra TEMP que describe la generacién

de un documento interno temporal. Cada una de estas partes estara separada por un guion.

La acciéon inmediata de activar el botén Aceptar, es visualizar los botones de accién multiple
que son: Regresar, Eliminar, Editar, Reasignar, Informar, Firmar - Enviar, Nueva Tarea,
Copiar y Carp. Virtual. Cuando el cursor del mouse pase por sobre alguno de ellos, cambiara

de color azul a naranja, alertando asi el bot6n que estaria listo para activarse.

Visualizara ademas la informacién resumen de la pestafia “Informacion del Docu.” Que
incluye una vista previa del documento generado con una marca de agua que dice “Borrador”
ya que el estado actual del documento es “En Edicion”. También se visualiza las siguientes
pestafias: Anexos, Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados (Documentos Asociados) y
Etiquetas, ver graficos 28 y 29.
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Regresar

009060066 ©

Eliminar Editar Beasignar  Informar  Firmar.Enviar Mueva farea  Coplar  Carp, Uirtual
— —
hrenen Rrcorrde e =0 |
S
Fecha do Regintin: 20200817 (CUT4) Tiga de Documeats: Edema

Avemie oactud o pHTEG
Bocemesisr | Documenio Cigtakizad no dponithe
108 () 5 L B s Adiusk,
Paie| (Sarv) Sita Ing Nancy Elcaelh Amagua Uasabanda. Asisients Back Oice 545 Sopore Téonicn
Do e Mo e

Novsl e Sequridad: Fusics DHSSGE E “
Categori ol Tificackn: 5 tpscacin
Mot

Rowsameec 5ot o8 Loy
EBUOlaN {205 Exte docurments no tens sbauetis Sileids

Gréfico 28: Pantalla luego de seleccionar Botén Aceptar

TELECOMUNICACIONES
¥ DE LA SOCOEDAD DE LA INFORMACION

INSTITUCION-AREA-#01-OF

Quits, 02 de enero de 2013
Asunto: Validar plantilla

Serior Ingensero

Juan Pérez

Director Administrative
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

De mi consideracién:

Este 3 un documento de prueba para validar la plantilla

Con sentim de

Aentaments

Dr. Marco Flores
DIRECTOR FINANCIERO
Anexes:

- Anexa 1
- Anemal

oo 17 ¢ QUitD - ECusgor
TR —— Tolsfano: 555-2 ot 8

Grafico 29: Vista Previa del Documento Generado

En la informacion resumen de la pestana “Informacién del Docu.”, se puede visualizar el
siguiente icono .: que indica la posibilidad de hacer cambios en la parametrizacion o
informacion que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic sobre dicho icono, podra
realizar los cambios que desee, ver grafico 30:

No. Documento:  MINTEL.DNSSGE-202-000010.0 Usuario actual:  Luis Fernando Asifvela Villarruel

= Datos del Docemento

Inkormacte def Dooy

ATE3 actuar, . DINCLLIUT RALIUTOL
ISERVICHO Dt GOBIERNO ELECTRONCO

Ao Receride Cupetas Bt Aneiades Taress [
Fecha de Registree 2020-0345 (GUT4) Tipode Decumentcx 00
Asuntec| pruesa
Docomenti ver Documento Estado gl Documentac €1 Tramie
D& (52 Sta Ing Nancy Ekzadeth Amagua Masabanda, Asistnts Back Ofice SAC Sepors Técnicn Miistera 62 v
Parc (Serv) St I Luis Fermang Astela Viamual Asistests Back Office SAC Sopads Ticeicn Uiisten de yoela
Mol de Segurdat: PUSCY Carpetas VMBSt 0NSSGE:Ese doouments 0 ha 550 ncio en ninguea Campeba Ve 0
Categodie Neemal Tlicace S tsécasin
Notas:

“w
EBQURIBS:. D1SSGE: Este documento no ens sbauetas defiidn, 60

Direccion: Av, & de Dicie
Quito Ecuador Teléfono: 593-2-220-0201

Grafico 30: Modificacion de Datos Ingresados

mibre N25-75 y Av

w.telecomunicacio

v
Gobierno

A del Encuentro

es.gob.ec

3n Codigo postal: 170522 =
7
1

Juntos
lo logramos



Y Rrepoblica Ministerio de Telecomunicaciones
| del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

Cuando un documento tiene la Categoria de Urgente, visualizara el simbolo de exclamacién

en color rojo (') en la Bandeja en que se encuentre, ver grafico 31.:

O = N N T

Luss Femanda Asfusla Villarmpel (PRUEEAS) prusba  2020-09-03 15:50:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2018-2020-0003 Luts Fernanda Agfusla Vilarmus! [FRUEBAS)
Por defecto el Nivel de Seguridad de un documento es Publico, lo cual permite que este sea

Grafico 31: Icono para Documento de Categoria Urgente

visualizado por cualquier persona que esté involucrada en el trdmite y los jefes del area de
estos usuarios. Cuando un documento tiene el Nivel de Seguridad configurado como
Confidencial, solo tienen acceso a este los usuarios involucrados (Destinatarios, Remitentes,

Copias y Usuario Actual).

En la opcion de Notas, se podra ingresar un texto adicional que sera visible para todas las
personas que lo tramitan, ver grafico 32.

No. Documento:  MINTEL-DNS SGE-2020.000010.0 Usuario actwal:  Luls Fernando Asifuela Villarmuel

| irormacn sl Do WY Aneves Recorita | Capes B Awsiadar Tarmas [
Focha de Reghstro | 2020-03-06 (GUT-5) Tipo de Documeates 0fos
Asuntec| pruota
Documents: | ver Gocunente Estado del Documate: Er Tramits
D4 (Serv) Srta. Ing. Nancy Elizaben ‘Soports Técnico, yoe

ParK | [Secv) 5 oy Luss Femando Vikarrued, Soporte Técnico, ¥ 3¢ 1a S

oussce e vt
TategonE ol Tipicacke: S teitcacion

Urgeme =
L 3
Graba el resumen del documento
DNSSGE 5t 00Umanio oo Bene SQUSAS GRNIGD. &0 - -

Grafico 32: Modificacion del nivel de seguridad del documento y agregar una nota al mismo.

1.1.7 Botones de Accion Mdltiple

Los botones de accion multiple se pueden usar para un documento inmediatamente después
de su generacion en el Sistema de Gestion Documental Quipux luego de la activacion del
botén Aceptar, o se lo puede realizar con posterioridad, ubicando y seleccionando al
documento en la Bandeja en que se encuentre; dicha Bandeja visualizara los botones

inherentes a la misma.

Una forma basica de seleccidn de un documento se lo realiza a través de su casilla de

verificacién, ver grafico 33. Otras formas de seleccion se detallan mas adelante.

Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

l:‘ m Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO)
[l

Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

Grafico 33: Casilla de verificacién

v
Gobierno | Juntos

A del Encuentro | lo logramos

N
7
1



" Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

Para ejecutar dicha accion, debe hacer clic sobre el icono [, el mismo que cambiard a ) ,

ver gréfico 34:

L1l

I_i Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)
E Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO)

Luis Fernando Asifuela Villarruel {(MINTEL)

Grafico 34: Casilla de verificacién seleccionada

Si lo requiere puede realizar una seleccion de varios documentos a la vez. A continuacion, se

detalla la funcionalidad de cada botén:

{ |
° Este botdn permite Regresar a la pantalla anterior.
Regresar
;ji'.;i'..;r Este boton permite Eliminar el documento seleccionado en el Sistema de

Gestion Documental Quipux.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha

accion, ver grafico 35:

Accion: Eliminar Documentos

Comentario:

No. de regisiros encontrados: 1

(Do — e [ boom
En Edicion

Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-19 11:39:16 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E

Grafico 35: Pantalla Eliminar Documentos

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la eliminacién del documento,

aungue no es obligatorio hacerlo se recomienda su uso.

Si hace clic sobre el boton “Aceptar”, se habré eliminado el documento generado y visualizara

el mensaje de confirmacion respectivo, ver grafico 36.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DMSSGE-2020-000099-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 20:53:05 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 36: Mensaje de confirmacion
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Si hace clic sobre el boton “Regresar”, no se habra eliminado el documento y regresaréa a la
pantalla anterior.

Todo documento eliminado en el Sistema de Gestibn Documental Quipux se lo podra
encontrar en la Bandeja Eliminados que se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. A
excepcion los que fueron eliminados completamente.

O

Editar Este boton permite “Editar” toda la informacion ingresada durante la

generacién de un nuevo documento, tanto en la pestafna “Informacion

del Docu”, como en las pestafias Anexos y Opciones de Impresién. Si activa este boton con

un clic del mouse, visualizara el formulario de edicion respectivo, ver gréafico 37.

Con la accion “Editar” visualizard la particularidad de la version en fecha y hora del cuerpo del
documento que se va a editar, ver grafico 37.

Para grabar todos los cambios que haga en dicho formulario, debe hacer clic sobre el botdn

“Aceptar”; caso contrario, si no desea grabar los mismos, haga clic sobre el boton Cancelar.

Verside: | TovBoean s et ru

Con Sentimientos de dsinguida conskierackn

Gréafico 37: Pantalla editar

Este boton permite traspasar el trdmite a otro usuario. La reasignacion
o' de documentos se la hace solamente entre usuarios de la misma

Reasignar

Institucién, de la misma area o de otra area, respetando la estructura
organica funcional. Puede tener un acceso rapido con la combinacién

de las siguientes teclas Shift + Ctrl +P.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta
accion, ver gréfico 38. Este formulario despliega los siguientes campos: Area, Usuario, Fecha

Maxima de Tramite, y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes

qV
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botones: Aceptar, Regresar y Borrar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno

de ellos:
e Reasignar Documentos: visualiza el nombre del &rea de trabajo del usuario.

e Usuario: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area antes
descrita.

<

Reasignai Documentos. DE SOPORTE AL SERVICI ECTRONICO v | <« Selecclone Usuario »>

[ Fecha Mixima de Tramite ddimm/aaaa: [24-07-2020 I

Comentarie:

No. e registros enconirados: 1

7 Fecha Documento Nimero Documento
2020-05-27 13:25:09

7 :09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000025-M En Tramite

prueba de firma &n cap Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

Grafico 38: Pantallareasignar

e Fecha maxima de tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir con el
tramite solicitado en la reasignacion del documento. Para ingresar la fecha @,
debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en el botén que se
encuentra a la derecha de este campo, ver gréafico 39:

2l fep Vv |00 ' v 301}

2 ]
O fLinInNiivis

112|355« B8

o 78 % 101108
| an : ! ¥
(23] 14 35 16 1738 129
| P
(301 21 32 23 24135 128
P2y 28129 N

Gréfico 39: Utilidad calendario

Por defecto, este campo muestra la fecha actual. En esta utilidad puede seleccionar el afio, el
mes y el dia que desee registrar y siempre estara en el formato dd/mm/aaaa.

e Comentario: en este campo puede ingresar un comentario acerca del motivo de
la reasignacion o la disposicion.

e Boton aceptar: al hacer clic sobre este boton, habréa ejecutado la reasignacion del
documento y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver grafico 40:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:16:16 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRANICO

Grafico 40: Mensaje de Confirmacion
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Al usuario que se le reasigno el documento, se le notificara via correo electrénico sobre el
particular, ver gréafico 41:

To:josedavo@hotmail.com
Subject: Quipux: Documento Reasignado - Capacitacin
To:josedavo@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel
Asistente Back Office SAC Soporte Técnico

Ha recbido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de en 60 ingresando a *hitp://wvive.gestiond

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-17 21:16:16

No. de Documento: MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

Asunto: CAPACITACION

Reasignado por: ir: Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
écnico

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue e! nviado autométicamente por el sistema, por favor no o responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, i con

Grafico 41: Correo Electrénico de Notificacion

I®I
Firmar-Ewiarl ESte boton permite Firmar manualmente y/o electronicamente (si tiene

el permiso asignado y un Certificado Digital®) el documento generado en el Sistema de
Gestion Documental Quipux y Enviarlo al Destinatario. Puede tener un acceso rapido con
la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 42.

Accién: Firmar y Enviar Documentos

£Firmar digitalmente el documento? |
aqui’
No. de registros encontrados: 1
¥ Fecha Documento Nimero Documento
Solicitud de Capacitacion ~ Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (CIUDADANG) 2019-07-01 00:00:00 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2013-213-TEMP En Edicion

Gréfico 42: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

5 Certificado Digital: Un certificado digital es un documento digital mediante el cual un tercero confiable garantiza
la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y una clave publica.

Direccion: &, & ¢
Quite Ecuadc
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En caso de tener firma electrénica se debera instalar la aplicacion FirmaEc., Unicamente el
usuario Remitente puede firmar el documento, existen dos formas para hacerlo: con firma

electrénica o con firma manual.

o Documento firmado electrénicamente: Se podra firmar electrénicamente un
documento cuando el Remitente posee su certificado digital y los destinatarios son de
tipo Servidor Publico y/o ciudadano con firma electronica.

El procedimiento es el siguiente:

1. Activar la casilla de verificacion “¢ Firmar digitalmente el documento?”. Al hacerlo con un

clic del mouse, el icono de la casilla cambiarade [ a. [V

2. Sidesea puede ingresar un comentario.

3. Haga clic sobre el boton aceptar.

4. Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza lo siguiente:

= Archivo.- La pantalla que se presentard al usuario cuando firme
digitalmente, le permitir4 seleccionar el archivo que contiene el respectivo
Certificado Digital y luego debera ingresar la clave del mismo. El archivo es
un certificado digital en formato .p12, que puede ser utilizado para firmar
electronicamente archivos.

= Token- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme digitalmente,
le solicitara la clave del token para firmar con dicho dispositivo. Un token es
un dispositivo criptografico® USB, donde se almacena un certificado digital
el cual puede ser utilizado para firmar electrénicamente archivos.

e Si hace clic sobre el boton Regresar, no se habrd firmado y enviado el
documento a su Destinatario y regresara a la pantalla anterior.

e Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habréa firmado y enviado el documento
a su Destinatario, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, a la par
gue se enviara el correo electronico de notificacion al Destinatario del

documento, ver graficos 43y 44:

6 Criptografico: Es la técnica que protege documentos y datos. Funciona a través de la utilizacion de cifras o
cédigos para escribir algo secreto en documentos y datos confidenciales que circulan en redes locales o en
internet.

qVv
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

USUARID DESTINO : .., Elizabeth Amagua Masabanda |
FECHAY HORA : 08-17-2020 21:38:54 (GUT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fermando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Seleccione el archivo que contiene el certificado. Mensaje X
Archivo: i (i 6 exi
rchivo: I Se firmé exitosamente 1 documento(s) de 1
(S EETE g F— | | Firmar |

| |

Grafico 43: Mensaje de Confirmacion

Sistema de Gestiéon Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Ing. Luis Fernando Aslifuela Villarruel
Asistente Back Office SAC Soporte Técnico

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a “hitp://vee.gestiondocumental. gob. <™

Informacién del Documento.

Fecha: 2020-08-17 21:16:16

No. de Documento: MINTEL-DNSSG E-2020-000100-E
CAPACITACION

Asunto:

Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Remitente: Técnico

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.
Nota: Este mensaje fue enviado autométicamente por e! | sistema. por favor no lo responda.

Grafico 44: Correo Electrénico de Notificacion

e Documento firmado manualmente

Un documento se debera firmar manualmente cuando el Remitente no dispone de un
Certificado Digital o cuando los destinatarios son de tipo Ciudadano. El procedimiento a seguir

es el siguiente:
1. Desactivar la opcion “¢ Firmar digitalmente el documento?”, ver grafico 42.
2. Sidesea puede ingresar un Comentario.

3. Haga clic sobre el boton “Aceptar” y habra ejecutado la accion de envio de documentos

con firma manual.

4. Documento firmado manualmente se movera a la Bandeja “Por Imprimir”, en donde se

debera concretar la accion de imprimir el documento para obtener el documento fisico.
5. El Remitente debe imprimir, firmarlo manualmente y escanear el documento.

6. En la bandeja de cargar “Cargar Doc. Digitalizado”, buscar y seleccionar el documento,

seleccionar el boton “Asociar Imagen”, luego seleccionamos el documento escaneado por el

Direccion: Av, & de Diciembre
or Teléfono: 5¢
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boton “Examinar” y se debe seleccionar el la opcion “;Desea colocar este archivo como
imagen del documento?” y dar clic en el botén “Grabar Anexos”. En caso de existir anexos

debe cargar los archivos desde la bandeja “Cargar Anexos al Doc.”.

Esta opcidn es de suma importancia al momento de registrar documentos para que aparezcan

como primera imagen a descargar, caso contrario se tendra la siguiente imagen.

_ Aexes 3 Recoido  Corpetas Boes. Asosiades Etiauetas
Fecha de Regstros 2020-08-16 (GNT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: prueba
Estado del Documento: En Ecicon
De:' (Ciu) St Luis Efrain Jayo Asituela,
] (Serv) Sta. Ing. Nancy Eizabeth Amagua Masabanda, SAC Soporte Téenico, Ministerio de
Dirgido as| No drge 2
Nivel o Segurdad: Pitico Carpel DNSSGE:E: sido Incluido en ninguna Carpeta Virual. 6
Categoria: Nomal Tiplficaiéni Sintoficacién
L
Resumen: prueda
ENQUelas: | DNSSGE: Este documento no iene etiquetas definido. w0

Grafico 45: Imagen del documento no Asociada

7. Desde la bandeja “Por Imprimir” seleccionar y enviar el documento para que se pueda
completar con el proceso, el mensaje que muestra se lo puede observar el en gréafico 46.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentas Manualmente .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000036-M
USUARIO DESTINO : Edison Lenin Mera Guevara, Ministerio de Telecomunicaciones v de |a Sociedad de la Informacidn
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:07:32 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION MACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Gréfico 46: Informacion documento ciudadano

Se debe tomar en cuenta que se debe seguir los pasos descritos anteriormente, en caso de

no tener adjunta la firma manual el documento no tiene validez juridica.

Note que el niumero de documento de estado en “En Edicion”, cambia cuando un documento
se ha enviado a su Destinatario y se encuentra en el nuevo estado de “Enviado”. Si compara
los Graficos 42 y 46, el NUmero de Documento ha cambiado de MINTEL-DNSSGE-2019-237-
TEMP a MINTEL-DNSSGE-2019-237-M. Como puede observar ha cambiado el secuencial
numeérico y el tipo de documento, esto es de tipo temporal (TEMP) a tipo memorando (M).

':o:' Este botdn permite asignar una nueva tarea. Mayor informacion en la opcion
e “5. Nueva Tarea” si activa este boton, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver gréafico 47.

Hueva Tarea

Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las siguientes teclas Shift +Ctrl +T.
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Usuario:
Asignar Nugva Tarea DIRECCION HACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERHO ELECTRONICO v <« Seleccione Usuario » v

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd):‘ 2020-09-27 ‘u

Comentario:

Grafico 47: Asignacion de Nueva Tarea

'-:. - Este boton permite realizar una copia del contenido del documento generado
opiar

a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, para poder generar un

nuevo documento con un nuevo Destinatario. Puede tener un acceso rapido
con la combinacién de las siguientes teclas Shift +Ctrl +0O.

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta
accion, ver grafico 48.

Informacién del Docu Anexos

Dpciones de lmpresifin
Nombre Titulo Puesto Institucién
De: (S2n:) Mariz Famanda Jerez Pacheco Sefiors Ingeniera Analista ;21:“;:;’;‘:;‘3‘:"”““” caciones y de Iz Socedad
Tipo de Documento: [memorando v ] | categoria Tipificacién: | Sin i v
No. Referencia
Asunto: Solicitud de Capaciacin | A
Cuerpe del Documento: IVersic’m: 2019-08-26 12:34FM ¥ I
Bm = 7] BIU E== =E = M BeN BE O Fuet = A~ A~ [E] Fuente HTML &
De mi consideracion

Por medio de la presente se confirma el evente de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 2, 3y
de Septiembre del presente afio

Con sentimientes de distinguida consideracion

Grafico 48: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su

informacién son Remitente, Tipo de Documento, Asunto y Cuerpo del Documento; este Ultimo
campo indica la tltima Versién en fecha y hora del mismo.

Carp. l!irlunl

Este boton permite incluir un documento en una carpeta virtual, la estructura de

estas carpetas debera ser creada por el administrador institucional Quipux.
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Si activa este boton con un clic del mouse, visualizaré el formulario que permite realizar esta

accion, ver grafico 49.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): . ey — it

Agregar enla Carpeta:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
7 Fecha Documento Nimero Documento

Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-00-27 23:07:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E En Tramite

prusba Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO)
Pagina 1/1
|

Gréfico 49: Pantalla Carpeta Virtual

En el campo Buscar Carpeta Virtual podemos hacer la busqueda ingresando los primeros
caracteres del nombre de la carpeta e inmediatamente se nos desplegara todas las opciones

existentes, ver gréfico 50.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

‘ dod Ingrese los primercs caracteres del nombrs de s Carpats y seleccions de Ia lista.
DOCUMENTOS IMPORTANTES
Buscar Carpeta Virtual (Nombre):
Agregar en la Carpeta:
Comentario:

Ho. de registros encontrados: 0
[ Jasunto  Joo  feara % Fechanocumento
Pagina 1/1

Grafico 50: Buscar Carpeta Virtual

Se puede incluir un comentario y luego clic en el botén Aceptar, ver grafico 51.

cion: Incluir
‘ Buscar Carpeta Virtual (Nombre}: DOCUMENTOS IMPORTANTES Ingrese los primeras caracteres del nombre de la Carpeta y seleccione de fa ista

Agregar en la Carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
2RCEVER
Comentario:
7 de 550

No. de registros encontrados: 1
s T o voeumon

Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-09-27 23:07:09 (GMT-5)

prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO)

Ppagina 1/1

Grafico 51: Incluir el documento en una Carpeta Virtual

Finalmente, el documento ya se encuentra incluido en la carpeta virtual seleccionada y nos

muestra una pantalla de confirmacion, ver grafico 52.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Asociar Carpetas Viruales.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E
USUARIO DESTINO = Incluir documento en carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:13:43 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 52: Mensaje de confirmacion

Esta pestafia permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a través del Sistema
de Gestion Documental Quipux. Se visualiza todas las acciones que se han realizado sobre

el documento, ver gréfico 53:

No. Documento: ~ MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel 0

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos | Recorido 4 Carpetas Does. Asociades Etlauetas
Usuario Actual del Documento: Luis Femando Asifueta Vilarruel Area actual DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Acciones realizadas en el Documento.

[ TS R TS [T [
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-08-27 23:07-08 (GHT-5) Reqgistro Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2% sj[gg‘ﬂsu‘;g:n"‘gu’”m No. HINTEL-DNSSGE-2020-000102-€
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 20200927 23:07:00 (GHT5)  Firmary Endar Luis Femando Asifuela Vilaruel (MINTEL) %

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-09-03 16:5245 (GHT-5)  Hodifcacian Documento Luis Femando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0

DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 20200803 16:52:40 (GMT-5) Modificacion Documento  Luis Femnando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0 Cambid el nivel de seguridad del documento de Puiblico a Confidencial
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-09-03 16:51:49 (GHT5) Reasignar Luis Femando Asifuela Vilaruel (MINTEL) 0 Fecha mibiima de famite: 20200943

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-09-03 16:51:43 (GHT-5)  HodifcaciGn Documento  Luis Femando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0

DIRECCION NACIONAL DE S0PORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRANICO  2020-09-03 16:50:51 (GHT-5) Registro Luis Femando Asifuela Vilaruel (MINTEL) 0 Documents Temporal No. MINTEL-DNSSGE-2020-000102.€

D ¢ Deseaimprimir los comentarios en el reporte?

Grafico 53: Pantalla Recorrido

La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde la creacion del
documento a la fecha en que cada accion es tomada en el Sistema de Gestibn Documental
Quipux. Cada accion que se describe viene acompafiada de su respectivo Comentario, el
mismo que brinda el detalle de las acciones realizadas.

La columna Comentario en la accién de Firmar y Enviar, muestra el link “Ver documento”, el
mismo que permitira visualizar la informacion de la Pestafa “Ver Documento.” y la vista previa

del documento enviado.

Si se ha realizado la accién Enviar Fisico sobre un documento generado en el Sistema de
Gestién Documental Quipux, se visualizara en la columna Comentario, el link “Ver traspaso
de documento fisico” que permite visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, misma

gue se encuentra en formato PDF, ver gréfico 54:

Se encuentra ademas visible y habilitado el botdén Imprimir, que permitira realizar la impresion

de la informacién de esta pestafia. Dicha impresién puede o0 no incluir los comentarios,

4V

7Gobierno Juntos
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dependera de si ha seleccionado la respectiva casilla de verificacion. Al hacerlo con un clic

del mouse, el icono de la casilla cambiarade [| a

]

T
ity et
IMNSTITUTO DE FOMENTO DE LAS ARTES, .‘:--?,:_a-tl
INNOWACION Y CREATIVIDADES vl g 1

Traspaso de documentos fisicos

Informacion del documents
No.documento: ICCA-DP-2020-0001 Referencia: [ ——————
Ramitente: Luis Fernando Asifuela Villamrusl
Asunto: Prusba 16.26
Ragistrado por: Luis Fernando Asifuela Villamrusl
Fecha de Creacion: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

Fecha de Envio: (GMT-5)

Informacion del maspaso

2 . A o Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado a): Direcion da prusha Recibido por: Vi .

Fecha enmega: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

: . . A . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado por): Direcion de prueba Enviado por: Vi .
Fesponsable Traslado: Tuzn Pérez Comentario: Entregar a destinatario
Estados: Bueno

Becibido por Enviado por Eesponsable trasladoe
Luis Fernando Asifnela Villarmal Luis Fernande Asifuela Villarruel Tusn Pérez

Direcion de prehba

Direcion da prusha

Grafico 54: Acta de traspaso de documentos fisicos

Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el Sistema de Gestion

Documental, el documento generado, ver grafico 55:

Informacien ded Docu. Anexos

DIRECCION DE PROYECTOS Este documente no ha sido incluide en ninguna Carpeta Virual.

Recormida

Docs. Aseciades

Tareas

Grafico 55: Pantalla Carpetas Virtuales

Para incluir el documento en alguna carpeta virtual, haga clic del mouse sobre el boton que

se encuentra visible y habilitado: Incluir en Carpeta Virtual. Al activar este botdn visualizara el

formulario que permite realizar esta accion, ver gréafico 56.

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones

< Y O ,luego debe

seleccionar la carpeta usando el link “Seleccionar”; cuide de escoger una carpeta en estado

Activo, ver figura 56. Con esta accion visualizara la nueva ubicacion del documento, para

confirmar la misma debe hacer clic sobre el botdbn Aceptar que se encuentra visible y

habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el botén Cancelar.
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| seLECcIONAR |
Nombre de Carpeta Estado Accién
= Proyecto Quipux Activo
=) Desarrolio Activo
Casos de Uso Active Seleccionar
I Levantamiento de Requerimientos Activo Seleccionar I
J Disefio Activo
EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION Proyecto Quipux - Desa_erlo - Levantamiento de
Requerimientos

Grafico 56: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si us6 el botdn Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizara el documento dentro de la carpeta

virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la misma.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): DOCUMENTOS IMPORTANTES Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y seleccione d l fista

DOCUNENTOS INPORTANTES

Agregar en la Carpeta:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Luis Fernande Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-09-27 23:07:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E En Tramite

prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANQ)

Pagina 1/1
]

Grafico 57: Documento en Carpeta Virtual

La pestana “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento generado a través

del Sistema de Gestion Documental, ver gréafico 58:

Tareas Erhguetas |

Informacion del Docu. Aneros Recorride Carpetas Dois. Rsoeiades
No. Documento Fecha Asunto
=/ MITELDNSSGE-2020.000020.M 2200527 132509 6T 5 prueba de firma en cap

Gréfico 58: Pantalla documentos asociados

Para asociar documentos debe activar con un clic el boton Asociar Documentos, que se
encuentra visible y habilitado, al hacerlo visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver grafico 59. La funcionalidad Asociar Documentos, sirve para asociar un documento
registrado con anterioridad (antecedente) o posterioridad (consecuente) al nuevo documento

gue se esta generando.

“w, Colon Codigo postal: 170522

6 de Diciembre
telecomunicaciones.gob.ec

Direccion: Ay, ©
Quito Ecuador Teléfono: ¢

v
Gobierno | Juntos

A del Encuentro | lo logramos

N
7
1



Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informacion

@ . Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Modzilla Firefox - O X

© & https//cap.gestiondocumental.gob.ec/asociar documentos/asociar docL  70% ===

Azociscidn de Documentos.

e o e

No, de registros encontrades: 2

'

MINTEL-DNSSGE- 2070:06:03 pruebs Lwis Fernando  Luis Fernanda Nancy Elizabeth

2020-000043-0 16:20:58 16:18 Asifuela Villarruel Asifuela Villarruel  Amagua Masabanda
(MINTEL) (MINTEL) (CIUDADANO)

MINTEL-DNSSGE- 2020-06-03 proeba  Luis Famando  Luis Famanda Nancy Elizabeth

2020-000043-0 16:20:58 16:18  Asifuels Villarruel Asifuela Villarruel  Amagua Masabanda
(MINTEL) (MINTEL) (CIUDADANQ)

Pagina 1/1

Antecedente del documento

Consecuentes del documento

Grafico 59: Pantalla Asociar Documentos - Parte (l)

Primero debe buscar al documento que va a asociar (se puede buscar por afio), luego escoger
la accidén que se desea sobre el archivo, es decir ponerlo como Antecedente o Consecuente.

Esta accién se presenta como un link, por lo que se activara al hacer clic sobre el mismo.

Cuando estan definidas estas acciones, se visualizara en el Sistema de Gestion Documental

Quipux, ver gréafico 60:

Ho. documenta Fecha psnte.— Jacden |
MINTEL-DNSSGE- 2020-06-03 16:20:58 prugba 16:18 Barrat

2020-000043-0

Consecuentes del documento

MINTEL-DNSSGE- e -
SOS0-000039-M 2020-05-27 1322509 prueba de foma en cap Bormar

Gréfico 60: Pantalla Asociar Documentos - Parte (Il)

Si hace clic sobre el boton Cancelar, no asociard documentos y regresara a la pantalla
anterior.

Si hace clic sobre el botén Aceptar, se habrd asociado el documento seleccionado al
documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, siempre y cuando
confirme esta accion con el botén Aceptar del respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico
61:
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¢Desea modificar las asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar ] [Cancelar

Grafico 61: Mensaje de confirmacion

La accion confirmada se visualizara en la pestafia “Docs. Asociados” y podra seguir asociando

documentos, ver gréfico 62:

Informacidn del Docu. Anexos Recorride Carpetas Boes. Rsveiades Tareas Erhguetas |

No. Documents Fecha Asunts
=/ MITELDNSSGE-2020.000020.M 2200527 132509 6T 5 prueba de firma en cap

Gréfico 62: Pestafia Docs. Asociados

Esta opcién nos permite definir etiquetas al documento. Las etiquetas son datos estructurados

gque describen la informacion, el contenido, la calidad, la condicién y otras caracteristicas de

los datos.

La pestana “Etiquetas”, permite definir etiquetas al documento generado a través del Sistema

de Gestion Documental Quipux, ver grafico 63:

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexcs Recorride Carpetas Docs. Asociades

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBERNO ELECTRONICO Este documente no tiene definida

Grafico 63: Pestafia Etiquetas

Primero debe dar clic sobre el boton “Definir Etiquetas”, ver grafico 63. Inmediatamente se

abrira la pantalla para definir la etiqueta. Luego, escogemos la etiqueta requerida de la Lista

y clic en el botén “Guardar”, ver grafico 64.
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Definicion de Etiquetas del Documento No.: MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP

ETIQUETA MILTON PRUEBA

Pichincha

Pichincha

Guardar

Regresar

La accién confirmada se visualizara en la pestafa “Etiquetas” y podra seguir asociando

Grafico 64: Escoger y guardar Etiquetas

documentos, ver gréafico 65:

Datos del Documento

DIRECCION NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS ELECTRONICOS

Este documento no tiene definida.

Definir Etiquetas

Gréfico 65: Pestafia Etiqueta Definido

2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido

El proceso de tramite de un documento recibido automatiza los siguientes procesos:

——

BANDEIA DE
DOCUMENTOS ]
RECIBIDOS

- IMPRIMIR
- SUMILLAR

- ESCANEAR
- ANEXAR

- INFORMAR
- COMENTAR
- ASIGNAR TAREAS

FIRMAR EL
DOCUMENTO
MANUAL

REDACTAR LA
RESPUESTA
e

FIRMAR EL
DOCUMENTO
ELECTROMNICAMEMTE

REASIGNAR EL
DOCUMENTO

ENVIAR EL
DOCUMENTO

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

Grafico 66: Flujo de tramite de documentos

Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestion de la correspondencia interna, externa e

interinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde la Bandeja Recibidos que se
encuentra en el mena Bandejas, ver grafico 67:

Direccion: &v. & de Diciembre N25-75 v Av, Coldn Codigo postal: 170522
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Bandejas

En Elaboracion

Recibidos

Grafico 67: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizara la lista paginada de los documentos recibidos; al lado izquierdo
de cada uno de los mismos se pueden visualizar iconos que orientan al usuario de la Bandeja
Recibidos sobre las caracteristicas del documento, ver grafico 68. A continuacién se detalla

la funcionalidad de dichos iconos:

Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

Este icono representa que el usuario de la Bandeja Recibidos es Destinatario Principal
o Destinatario con copia del documento recibido.

Este icono representa que se ha recibido un documento reasignado por el usuario
Destinatario original del mismo.

Este icono representa que el documento reasignado estd vencido, ya que se ha
cumplido la fecha maxima para su tramite.

1 8 B B =

Este icono representa que el documento recibido esta firmado digitalmente

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2019-05-22 | [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): | 2019-08-22 [
Texto a Busear Asunia, Mimere de Documenta, Nimero de Referancia
Tipo de Documento:
e o . @ o Mo Lees O Leidoe ® Todo
- , = = = = IBind?Ja: Recibides (Documentos recibides (Alt+R]) |
Reasignar Informar fir chivar Comentar  Mueva Tarea Carp. Uirtual

No. de registros encontrados: 4

No. Referencia Usuario Anterior

2019-08-22 12:33:58 (GMT-5) [MINTEL-DNSSGE-2019-000054-0 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

EmjMaria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Actualizacién de Datos

MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)

Solicitud de Capacitacidn| 2019-08-22 12:22:45 (GMT-5) [MINTEL-DNSSGE-2019-000162-M

2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-H

iR DMaria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

DElika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Solicitud de Capacitacién| MINTEL-DMSSGE-2019-000159-M

Solicitud de Capacitacidn  12019-08-21 11:45:34 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-00015%-M

DMaria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

Pagina 1/1

Grafico 68: Listado de documentos recibidos

Solo los documentos que su contenido no ha sido revisado se presentaran en formato de
“Negrita”. Cuando requiera dar tramite a un documento recibido, debe primero seleccionar al
documento para visualizar la informacion del mismo, y para hacerlo existen dos formas nuevas
a parte de la detallada anteriormente a través de la casilla de verificacion: la primera es hacer

clic sobre el link “Fecha Documento”, y la segunda, es hacer clic sobre el icono

, que permite visualizar la informacion resumen del documento en una nueva ventana.
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Cuando haya realizado dicha accién, visualizara la pestana “Informacion del Docu.” y los

botones de accion multiple que se puede realizar sobre el documento seleccionado, ver
grafico 69:

Wo. Documento:  MINTELDNS SGE.2020.000855.

Usuario actuak: _ Luis Ferando Asifuela Villarroel
= Datos del Documento

S B Godtio BLECTROCS >

dermaitn &t Oves L] _ Reseride. o NN N TN
Fecha de Registrec 2020-05-27 (GMT-5) Tipo de Documesdiec Extemo
Asumtec PRUEBA

No. Refereacia: CIUDADANO-CIU-2020-0004

Ver Documanto | Verificar Firma Estado del Documentec £ Tramite
r V211243 LLES FERNANDO ASIFUELA VILLARRUEL 2020-05-28 11:29.20 (GUT-5;
D! (Ciu) S Ing Lits Femando Asueta Villamont

POrK (Serv) St Iy Luls Feenando Asfuela YiRamuel. Asistents Back Ofice SAC Sopode Téanico, Ministerio de Telecomunicacionss y de 1a Sociedad ¢ 1a informacién
Diigido & 1

Nivel de Seguridagt PUtico

NSSGE E: puna Carpeta Vinsal. +0
Cateporiac Normal Tipiicacidn: Sin spiicacén

SRUSIAR| ONSSGE:Este cocumseto o bens #8Qustas Gt o0

Los

que

El tr

algu

Grafico 69: Botones de Accién Multiple Bandeja "Recibidos"

campos: Nivel de Seguridad, Carpetas Virtuales y Notas visualizan el icono, que significa

se puede realizar una modificacion a los parametros ingresados en dichos campos.

amite de primera instancia que se puede dar a un documento recibido es a través de

na de las siguientes acciones: Responder, Reasignar o Archivar; para este efecto se

encuentran visibles y habilitados los botones respectivos. A continuacion, se detalla la
funcionalidad de cada uno:

= Este botén permite elaborar un documento de Respuesta sobre el
Responder

Cuan

realizar dicha accién, ver grafico 70:

documento recibido.

do active este botdn con un clic del mouse, se visualizara el formulario que permite

Informacién del Docu. Anexos Dpciones de Inprasén
Mom Titulo Puesto

Para: (Serv) Mariz Femandz Jerez Pacheco Ssfiora Ingeniers Analst
De: (Serv) Erka Szlome Vaca Jerez Ssfiorta Capaciacién
Tipo de Documento: Ofigio v Categoria: [Urgente v Tinjficacion [ Sig finificacion xl
No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-2018-000054-0 4 ®
Asunto: Actuzlizacidn de Datos n ¥
Cuerpo del Documents: ‘ Descargar Documento de Referencia l

« B@ =¥ BIru 83 EE E S WL OE O Fuene =) K- A- @ [ FuenteHTML

De mi consideracién:

=]
IEn respussta al Documento No. MINTEL-DNSSGE-2019-000054-0 I
Favor ayuda con la actualizacion de reportes de horas exiras del mes anterior
Con sentimientos de distinguida consideracion.
4

Direccion; Av,

Quite Ecuac

Gréfico 70: Pantalla formulario de respuesta
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El formulario de respuesta ya visualiza la informacion de los siguientes campos: Para, De,

Copia a, No. Referencia, Asunto y Cuerpo del Documento.

El campo Cuerpo del Documento se llena con el texto del documento de referencia, para que
el usuario responsable de dar tramite al documento recibido, pueda utilizar dicha informacion
como guia para la redaccion del documento de respuesta.

Note que al lado derecho del campo No. Referencia, se muestran dos iconos, que se detallan

a continuacion:
Este icono permite visualizar en linea el Documento de Referencia.

E] Este icono permite descargar el Documento de Referencia.

Cualquier dato de este documento puede ser editado mientras se encuentre en elaboracion,
para mas detalle de las funcionalidades de este formulario, puede hacer referencia a la

seccion “1.1. Nuevo Documento” de este manual’.

La descripcion de cada Boton se la puede encontrar en la seccién “1.1.7

o

Reasignar

Botones de Accion Multiple” en este manual.

El botén Informar permite enviar un documento generado a través del Sistema
de Gestion Documental Quipux, como informacién a otro usuario de la misma
institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes
teclas Shift+Ctrl+I.

= Este botén permite Archivar un documento cuando su tramite ha finalizado o

archivar | CUANdO nNO se va a realizar un documento de respuesta; por ejemplo, un

Memorado o una Circular, que son documentos internos de la institucion y de caracter

informativo.

Si hace clic sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, debe

ingresar un comentario que describa los motivos del archivo del documento, ver grafico 71:

qVv
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Accion: Archivar Documentos

Ho. de registros enconfrados. 1

I T N [ [T

7| Capacitacién Jorge Edwin Cafiizares Romers (PR) Elba Graciela Romero Perugachi (PR) 2012-07-10 12:21:23 (GMT-5

Pagina 1/1

Grafico 71: Pantalla Archivar Documentos

Si hace clic sobre el boton Regresar, no se habrd ejecutado la accion de Archivar el

documento y regresara a la pantalla anterior, ver gréfico 68.

Si hace clic sobre el botén Aceptar, se habra ejecutado la accién de Archivar el documento y

visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 72.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DMSSGE-2020-000055-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:32:43 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 72: Mensaje de Confirmacion

Los documentos archivados saldran de la Bandeja Recibidos y se ubicaran en la Bandeja

Archivados del grupo Otras Bandejas.

La descripcion del funcionamiento de los botones: Comentar, Dar Fisico, Nueva Tarea, Copiar

y Carp. Virtual se la puede encontrar en la seccidon “1.1.7 Botones de Acciéon Multiple” en

este manual

3. Bandejas y Acciones

El sistema cuenta con varias Bandejas, las cuales se encuentran en la Seccion Izquierda (2)
definida en las secciones del Sistema de Gestiébn Documental Quipux, ver gréfica 5. Dicha
seccién contiene el menu de opciones disponibles y que permiten ubicar los documentos

segun el Estado en el que se encuentran.

Al seleccionar un documento e ingresar a su informacion, se visualizard la pestafia
“Informacién del Docu.” y sobre ella se desplegaran los botones de accion que se pueden
ejecutar, los mismos que varian dependiendo de la Bandeja en donde se encuentra el

documento.
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T Bandejas

En Elaboracion

Recibidos

Grafico 73: Bandeja “En Elaboracion”

En esta bandeja se alojan los documentos en estado “En Elaboracion”, solo mientras estos

documentos se encuentran en este estado, pueden ser modificados.

Al ingresar a esta bandeja se presenta un listado paginado de los documentos que estan en
elaboracion y el formulario que permite listarlos. Dicho formulario visualiza el campo de Texto

a Buscar, Tipo de Documento y ademas el boton que se encuentra habilitado: Buscar.
A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Niumero de Documento o Nuamero de Referencia
del documento que se va a buscar.

Botdn Buscar: al hacer clic sobre este botdn, se desplegaran los resultados de la busqueda,
basado en el campo de Texto a Buscar.

Tipo de Documento: los resultados de la busqueda se pueden filtrar por tipo de documento
a consultar, que se lo debe seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, por
defecto se visualiza “Todos”. Esta es una nueva funcionalidad incorporada en la ultima version
del Sistema de Gestion Documental Quipux, ver grafico 74:

Tipo de Documento: Oficio o
Acuerdo

Circular
Memorando

Resolucion

Grafico 74: Menu Tipo Documento a Consultar

Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segun su estatus de lectura, las

opciones posibles son: No leidos, Leidos o Todos; por defecto esta seleccionada la opcién
“Todos”, ver grafico 75:

No Leidos Leidos @ Todos

Grafico 75: Filtro de Documentos leidos

qVv
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Para seleccionar una opcién de este filtro, debe hacer clic sobre la opcién « , el mismo que

cambiarda ©

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De, Para, Asunto, Fecha de
Documento, Numero de Documento, Niumero de Referencia, Tipo de Documento y Usuario
Anterior. Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se puede realizar
las acciones de: Eliminar, Reasignar, Informar o Firmar/Enviar, ver grafico 76:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-27 | Hasta Fecha (yyyy-mm.dd): 2020-00-27 \u
Texto a Buscar [ | Asunto,Nimero de Documento, Nimero de Referencia
Tipo de Documento

09 0O 060 O ©  OwrwwOun®um
= = b = ) 2 Bandeja: En Elaboracidn (Documentos que se encueniran en estado de elaboracidn (Alt+B)

Eliminar _ Reasignar _Informar _Firmar-Ewiar Nueva larea Carp. Virtual

No. de registros encontrados® 1
Usuario
31 Y [e= s

'Lms Fernando Asifuela Villarruel José Fernando Garcia Mejia (CIUDADANO), Nury Lucia Caguana Andaluz (INOCAR),Byron Andres Casa Mufioz (MINEDUC),Danilo Hernan lopez Villacis ~ LISTAS 2020 09-27 00:00;00 MINTEL DNSSGE-2020-261-
(CIUDADAND),Javier Lopez Sardi (PRUEBAS) (GMT=5)

O

Gréfico 76: Listado de Documentos “En Elaboraciéon”

Cuando requiera realizar una accion sobre un documento de esta Bandeja, debe primero

seleccionar al documento para visualizar la informacién del mismo.

Cuando haya realizado dicha accion, visualizara el formulario de la pestana “Informacion del
Docu.” y los botones de accién multiple que se puede ejecutar sobre el documento

seleccionado que se encuentra en estado “En Edicion”, ver grafico 77:

©00C 0600

Shonae _informar _Fiemar-Enviar buev piar_Carp_Uirtual
No. Documanto: . MIITEL DNSSGE 2020 261 TEWIP Usuario actual: _Luis Fernando Asifuela Villarruel AR pste!

= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas. Does. Aseciades Etiquetas
Fecha de Registro: 2020-09-27 (GMT-5)
Asunto: LISTAS
Documento: Vista Previa del Documento
et | (Serv) St Ing. Luis Femando Asifusia Villarrusl, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telscomunicaciones

Tipo de Documento: Oficio -

Estado del Documento: En Edicion
¥ de la Sociedad de Ia Informacién
(Serv) Sr. Byron Andres Casa Mufioz, Analista de Tecnologias, Ministerio de Educacién

)
Para: (Serv) St Javier Lopez Sardi, Responsable de Area SGE, Institucidn de Pruebas:

g:w)‘s‘va Tlga. Nury Lucia Caguana Andaluz, Analista Tecnologia de Ia Informacién 1, Instituto Oceanografico de la Armada
Nivel de Seguridad: PUblico o Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. ¢6
Categoria: Normal Tipificacién: Sin tpficacion
Notas: P’ 3
Etiquetas: DNSSGE: Este documento no tiene efiquetas definido. ¢0

Grafico 77: Botones de accion multiple bandeja "en elaboracion”

La descripcion de cada Boton se la puede encontrar en la seccién “1.1.7 Botones de Accion

Multiple” en este manual.

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que deben ser

tramitados, mediante las acciones de Responder, Reasignar, Informar, Archivar; ver grafico

78:
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Desde Fecha {yyyy-mm dd}: | 2020-04-01 3 Hasta Fecha (yyyy-mm.dd): 2020-06-30 |
Textoa Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

Tipo de Documento.

@ o . e o @ O o veiuos O Laiaos @ roos

N archier  Comtmiar = Tacea Corp- Ueteot Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (AIt+R))

No. de registros encontrados: 2

Dllll_m  samasmens st

(5l @ () Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) prueba de firma en cap 2020-05-27 13:25:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL)

D B@g Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) prueba 2020-04-03 10:16:42 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000015-M Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)

Grafico 78: Alerta de Documentos Recibidos

Para obtener mas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir a la seccién

“1.2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido”.

y anexos fisicos cuando se van a trasladar de un area a otra. Puede tener

' . Este boton permite al usuario elaborar un acta de traspaso de documentos
[_barFisico | yn acceso rapido con la combinacion de las teclas Shift+Ctrl+F.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accioén con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 79:

Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:
v Bonil Guerrero Verdnica Nethaly [

O] ¢
‘ (®) gueno IRreguiar uata

Se envia fisico paze respaldo

Comentario: l

20de 110

= =

No. de registros encontrados: 1

Nimero Documento

Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizsbeth Amagua Masabanda (MINTEL) MINTEL-DNSSGE-2020-000100-€ Enviado

Pagina 1/1 I

Grafico 79: Pantalla Dar Fisico

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Responsable Traslado, Estado
del Documento y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones

Aceptar y Regresar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Area: ingresar el area de trabajo de la persona que va a recibir fisicamente los documentos

y/o anexos. Debe usar la lista desplegable de areas que dispone este campo.

Usuario: ingresar el nombre de la persona que va a recibir fisicamente los documentos y/o

anexos fisicos. Debe usar la lista desplegable de usuarios por area que dispone este campo.

Responsable Traslado: ingresar el nombre de la persona responsable de trasladar de los

documentos y/o anexos fisicos.

Estado Documento: se debe ingresar la apreciacion del estado fisico de los documentos y/o
anexos fisicos. Las opciones posibles son: Bueno, Regular y Malo; para escoger el estado
indicado debe hacer clic sobre el icono ', el mismo que cambiara a® . Por defecto estara

seleccionado el estado Mala.

Direccion: &, & ¢
Quite Ecuadc
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Comentario: permite ingresar un comentario que pueda describir los documentos y anexos
gue se entregaran.

Boton Aceptar: al hacer clic sobre este botén, habra ejecutado la acciéon de “Dar Fisico”,
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo y la vista previa del Acta de Traspaso de
Documentos Fisicos generada, ver gréaficos 80 y 81:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Fisico.

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS :
USUARIO DESTING :
FECHAY HORA:

USUARIO ORIGEN

MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
Luis Fernando Asifuela Villarruel
08-17-2020 21:48:28 (GMT-5)

: Luis Fernando Asifuela Villarruel

ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 80: Mensaje de Confirmacién

INSTITUTO DE FOMENTO DE LAS ARTES,
INNOUACION Y CREATIVIDADES

Traspaso de documentes fisicos

Informacion del documento

No.documento: ICCA-DP-2020-0001 Referancia:

Pemitente: Luis Fernando Asifuela Villarmuel
Asunto: Proeba 1626
Pegistrado por: Luis Fernando Asifusla Villarruel

Fecha de Creacidn: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

Facha de Envie: (GMT-5)

Informacion del traspaso

Luis Fernando Asifuela

Area (Enviado a): Direcion de prusba Recibido por: vil 1

Facha entraga: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

i A Luis Fernando Asifuela
Ars ad 4 D da b Enviad :

a (Enviado por) irecion de prusba nviado por: Vi 1
Pesponsable Traslado: Tuzn Pérez Comentario: Entregar a destinatario
Estados: Bueno

Pecibido por Enwiado por Fesponzable traslade
Luis Fernando Asifuela Villarmel Luis Fernando Asifuela Villarruel Tuan Pérez

Direcion de pmeba Direcion de prusba

Grafico 81: Acta de Traspaso de Documentos Fisicos.

Para obtener el detalle de como visualizar el acta generada, haga referencia a la seccién
“1.1.7.1 Pestafia Recorrido”.
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Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (1)
Enviados (2)

47 0)
’ Documentos Enviados I

Grafico 82: Bandeja “Enviados”

Cuando un documento es firmado electronicamente o manualmente, dicho documento se
traslada de la Bandeja “En Elaboraciéon” y se coloca en la “Bandeja Enviados” del grupo
denominado Bandejas, ver grafico 83. Cuando ingrese a dicha Bandeja visualizard el listado

paginado de los documentos enviados.

Desde Fecha (yyyy mm-dd):. [ 2020-06-27 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd):

Texto a Buscar [ ]hsunto, Ndmero de Documento, Numero de Referencia
Tipe de Documento

e © O noveisos O veitos ® Toes

Bandeja: Enviados (Documentos Enviados (Alt+E))

Informar __ Archivar _ Comentar _Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 4

I N S =gy ey vy

Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANG)  Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prueba 2020-09-03 16:50:51 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E
[] ) tis Fermando asifusta vilarrusl QuNTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO) prueba 2020-09-03 16:47:28 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2020-000086-0
D Luis Efrain Jaye Asifuela (CIUDADANG) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Solicitud de permiso  2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

Luis Fernando Asifucla Villarruel (MINTEL) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL),Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (CIUDADANO) prueba 12.42 2020-07.02 12:43:17 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2020-000037-M

|

Grafico 83: Listado de Documentos Enviados

En la Bandeja de “Enviados” se visualizara que el estado del mismo cambi6 de “Ediciéon” a
“Enviado”, ademas de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo,

ver gréfico 84.

No. Documes IN

NAL D
ECTRONICO

= Datos del Documento
P o T f—
Usuario Actual del Documento: Luis Fernando Asifuea Villarrus! Area actual: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ‘
Acciones realizadas en el Documento.
O S )
DIRECCIGN NACIONAL DE SOFORTE AL 2020-08-18 Luis Fernando Asifuela
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 6.49:48 (GNT-5)  C3MPISIPrOPIEtano e 1313123 vzl (iNTEL) 1 ERcametasy
DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL 20200818 Digitalizacién Documento(Asoc. Luis Fernando Asifuela. 4 Secolocd elanex Titps__ gob.ec_bodega_files. par
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 1219:43(GHT-5)  Imagen Web) Villarruel (MINTEL) comoimagen del documento
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL 2020-08-18 Luis Fernando Asifuela
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 1219:43 (GuT-5)  Adiuntar Archive Villarruel (MINTEL) 1 nitps__ 90-ec_bodega files._ pof
et oz st sorarE L —— E— [ ——— o Seenvalisico para 1espaIdoEstado del archivo enaado eicamente-Bueno
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 214827 (GUT-5) Villarruel (MINTEL) .
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL 2020-08-17 Registra Luis Femando sifusla  Nancy Elizabeth Amagua S2regisiig socumento No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-£
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 273854 (GMT-5) Villaruel (VINTEL) Masabanda (MINTEL) B i no ha sido revisado por el destinatario,
DIRECCIGN NACIONAL DE SOFORTE AL 20200817 E— Luis Fernando Asifuela. B
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 213854 (GUT-5) Villaruel (MINTEL)
DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL 20200817 5 Luis Fernando Asifuela
SERVICIO DE GOBIERNO ELEGTRONICO 2138:41 (GuT5)  Modiicadién Documento Villarruel (MINTEL) 0
DIRECCIGN NACIONAL DE SOFORTE AL 20200817 [m— Luis Fernando Asifuela. O —
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 21:37.08 (GUT-5) Villarruel (MINTEL)
DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL 20200817 5 Luis Fernando Asifuela
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 213136 (GuT-5)  Modificadion Documento Villarruel (MINTEL) 0
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL 20200817 E— Luis Fernando Asifuela s
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 271616 (GUT-5) £ Villarruel (MINTEL) Fecha maxima de irimite: 2020.08-17
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL 2020-08-17 5 Luis Fernando Asifueta
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 2115:31 (GuT-g)  Modiicadién Documento Villarruel (MINTEL) 0
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL 2020-08-17 Eliminar asociacién de Luis Fernando Asifueta. T
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 2T11:06 (GUT5)  documentos Villarruel (MINTEL)
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL -0- Luis Fernando Asifueta
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 20:57:30 (GUT-5)  Registro Villarruel (MINTEL) 0 Documento Temporal No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-8
[ ipesea mprmir tos comentarios en sireporte?

Grafico 84: Botones de Accién Multiple Bandeja "Enviados"
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En este estado del documento, la vista previa del mismo al activar el link “Ver Documento”, ya

no visualiza la marca de agua “Borrador”, ver gréfico 85:

SOMUNICACIONES ¥ DE
OCIEDAD DE LA INFORMACION

Memarando Nro. MINTEL-DNSSGE-T020-000037-AL
Quite, DM, 02 de julic de 2020

PAR4:  Sria Ing Mancy Elizabeth Amagua Masabanda

Srta. Ing. Nancy Elizabsth Amagua Masabanda
Aualizta de Gestion

ASUNTO: pruska 12.42

Do mi comsidamacion:
prasha 12.42
Coa sentimisatos de distingwida considsracien.

Atentameata,

Ing. Luis Fermando Asifisela Villarrual
ASISTENTE BACK OFFICE SAC SOPORTE TECKICO

= Gobierno
3 Electronico
s e e S

|.1

Grafico 85: Vista Previa de un Documento Enviado

Nota: Los botones de Informar, Archivar, Contestar, Dar Fisico, Copiar y Cap. Virtual se la

puede encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accion Multiple” en este manual.

\

Sobre

Este botdn permite imprimir el sobre en el cual se enviara fisicamente el

documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Si hace clic sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver

gréfico 86:

2leComunicac
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v 4 Gobierno | Juntos
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AEXION: IMPrIMA S0DMS 081 GOCUMSNEE Ne. MINTEL-DNSSGE-2015-000053-0

Destinztari & Imoriir e el zoore: [ Erika Ssioms Vaes Jerez fumsionsri) |

Datos a mprimir

Mraso Saforms v [— a8 Sin wreccite
[ p——— Erke Saime \aca Jurez | — & o, DML
E. — Der 2 —
g — Mieisano de Teitsamizaziones 62 s Sozkent metrlerez3hmallcom

Configuracion de impresion

®aeome  Oswewemze Osmrepagueio

= | W

Ejm

Sefiorita

Erika Salome Vaca Jerez

Capacitacion

Ministerio de Tel icaci y de la Sociedad de la Informacién
Quita, 0.M.

Grafico 86: Pantalla Imprimir Sobre

Este formulario visualiza las siguientes secciones de campos: Destinatario a imprimir en el
sobre, Datos a imprimir, Configuracion de Impresion y Vista Previa; ademas se encuentran
visibles y habilitados los botones Imprimir y Regresar. A continuacion, se detalla la
funcionalidad de cada uno de ellos:

Destinatario a imprimir en el sobre: visualiza el nombre del destinatario a imprimir en el

sobre. Dicho nombre viene de la seleccion del documento en la Bandeja Enviados.

o Datos a imprimir: visualiza la lista de datos que se pueden imprimir en el sobre
acomparfados de su respectiva casilla de verificacion, estos son: Titulo, Nombre
Completo, Puesto, Empresa, Direccion, Ciudad y Teléfono. Si ha seleccionado la
casilla se imprimira dicho dato; la seleccién se realiza con un clic del mouse, el

icono de la casilla cambiarade [] a [¥

Esta seccidn visualiza ademas otros iconos que cumplen con una funcién especifica, que se

detalla a continuacion:

ilj Este icono permite visualizar la direccién del Destinatario del documento, sea de un

funcionario o de un ciudadano. Dicha direccion se encuentra almacenada en el.
Sistema de Gestién Documental Quipux. La funcionalidad de este icono sirve para cuando la
direccion ha sido modificada en este formulario y se desea volver a tener la direccion

registrada originalmente.

Este icono permite editar la informacion de los campos que lo visualizan.
o0

qVv

7Gobierno Juntos
4 » del Encuentro | lo logramos
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e Configuracion de Impresidn: visualiza las opciones de tamafio del sobre, al
cual se ajustara la configuracion de la impresién del Sistema de Gestion
Documental Quipux. Las opciones posibles son: Sobre Oficio, Sobre Mediano
y Sobre Pequefio; para escoger el tamafio indicado debe hacer clic sobre el

icono
Sobre Oficio.

, el mismo que cambiara a @ . Por defecto estard seleccionado el

e Vista Previa: al activar este botdn con un clic, visualizard la vista previa de la
informacion a imprimir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver

gréfico 87:
- b B I U EE=E |EE = %M & E
0 =0 Fuenfe - e A- 4 -_| Fuents HTML o
Sefiorita
Erika Salome Vaca Jerez
Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn
Quito, DM
A

Grafico 87: Pantalla Vista Previa Impresion Sobre

Boton Imprimir: al activar este boton con un clic, visualizard la informacion a imprimir en el

sobre en formato PDF, de acuerdo a la configuracion realizada, ver gréfico 88:

Sobre.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicién Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Sobre.pdf x
® 88 Q RO @ we -
@ Sefiorita
Erika Salome Vaca Jerez
@ Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Quito, D.M.

@ Iniciar sesion

~

Grafico 88: Informacion a Imprimir en el Sobre

Para ejecutar la accién imprimir debe seleccionar el icono

=

con un clic del mouse.

Visualizara el formulario que le permite seleccionar la impresora que va a usar, entre otras

propiedades.

Boton Regresar: al activar este boton con un clic, no ejecutara la accion imprimir y

regresara a la pantalla anterior.

Nota: Los botones de Copiar y Accion Cap. Virtual se la puede encontrar en la seccion “1.1.7

Botones de Accion Multiple” en este manual.

Direccion: Av, & de Diciemnk
Quito Ecuador Teléfono:

an Codigo postal: 170522

felecomunicaciones.ao
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|-

Otras Bandejas

Eliminados
Reasinnadnc

I Documentos eliminados (Alt+C) i
Arc

Grafico 89: Bandeja “Eliminados”

Al ingresar a la Bandeja Eliminados podra visualizar la lista paginada de todos los documentos

Anulados y Eliminados, ver gréfico 90:

‘Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-27 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-09-27 |

TextoaBuscar [ ]ksunto Namero de Documenta, Nimero de Referencia

e\ O noveios O Leftos @ Toes

it Memmisr Comfmss Bandeja: Eliminados (Documentos eliminados (Alt+G))

No. de registros encontrados: 5

Y N, =
O Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Solicitud de Permiso 2020-08-17 20;24:10 (GMT-5) MINTEL-DNSS GE-2020-000095-E Eliminado
0 Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Solicitud de Permiso 2020-08-17 20:21:36 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000098-E Eliminado
0 Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) pruebs 2020-08-16 21:52:00 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000097-E Eliminado
O Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prueba 2020-07-21 16:34:24 (GMT.5) MINTEL-DNSSGE-2020-000096-E Eliminado
[] ) LuieFemando Asifuela Villrruel (CIUDADANO) ppp. 2020-07-08 17:41:17 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-249-TEMP Eliminado

Grafico 90: Listado de Documentos Anulados y Eliminados

Los documentos de estado “Eliminado” son documentos que se eliminaron cuando estaban
en la Bandeja En Elaboracion; los de estado “Anulado” son documentos que se eliminaron

cuando estaban en la Bandeja Por Imprimir.

Cuando seleccione el documento que se ha eliminado, visualizara la informacién resumen,
ademas de todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico
91:

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000099-E Usuario actual: _Luis Femando Asifuela Villarruel P T L

= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Does. Asoeiados Etiquetas.
Fecha de Registro: | 2020-08-17 (GHIT5) Tipo de Documento: Externo
Asunto:| Salicitud de Permiso

Documento: | Documents Digializado no disponible ( )

De: (Ciu,) Sra. Priscila Jeanneth Guambuguete Loza, ,
Para: | (Serv) Stta. Ing. Nancy Elizabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de Ia Sociedad de Ia Informacién
Dirigido a:  No dirigir
Hivel de Seguridad: Piblica Carpetas Virtuales: | DNSSGE: Este documenta no ha sido incluido en ninguna Carpsta Virtual, &0
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin tipificacion
Resumen: Solicitud de Permiso

Efiquetas: DNSSGE: Este documento no izne etiquetas definido. G

Grafico 91: Botones de Accién Multiple Bandeja "Eliminados"

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Eliminados”.

Direccion:
Quite Ecuador
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Este boton permitira eliminar definitivamente de esta bandeja solo los documentos que se
hayan borrado desde la Bandeja En Elaboracién, razén por la que tienen asignado un nimero

secuencial temporal.

Los documentos enviados con firma manual que se eliminan desde la Bandeja Por Imprimir
pasan a la Bandeja de Eliminados. Una vez en esta bandeja ya no se podra eliminar
definitivamente del Sistema de Gestion Documental Quipux porque ya tienen un numero

secuencial de documento asignado, el cual sera anulado y no se podra reutilizar.

_ Este botdn permite Restaurar un documento eliminado, es decir devolverlo a

0' la Bandeja previa a la accion Eliminar. Puede tener un acceso réapido con la

_Restawrar || combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accidn, ver gréafico 92:

Accién: Reestablecer Documentos Eliminados

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
T T ot oo inero oo
Solicitud de Permiso Priscila Jeanneth Guambuguete Loza (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:24:10 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2020-000099-E Eliminado

(GUT-5)

Grafico 92: Restablecer Documentos Eliminados

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la restauracion del documento,

aungue no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic sobre el botdon Regresar, no se habra ejecutado la accién de Restauracion del

documento eliminado y regresara a la pantalla anterior, ver grafico 90.

Si hace clic sobre el botén Aceptar, se habra ejecutado la acciébn de Restauracion del
documento eliminado, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion ver grafico 93 y podra

volver a visualizar al documento en su Bandeja previa a la accion Eliminar.

Direccion: ~v. 6 ¢

Quite Ecuac £ 2 . 2-220-0200 telecomunicac

v
Gobierno Juntos

A del Encuentro | lo logramos
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reestaurar Documentos Eliminados .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000099-E
USUARIO DESTING : Luis Fernando Asifuela Villarruel

FECHA Y HORA: 09-27-2020 23:53:09 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNGD ELECTRONICO

Grafico 93: Mensaje de Confirmacién

[

Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

No Enviados

Em”ad1 Documentos que no han sido enviados a su destinatario (Alt+N) l

Grafico 94: Bandeja “No Enviados”

Los documentos que han tenido algin problema en el momento de enviar o firmar
electronicamente o manualmente, pueden ser ocasionados por la red de datos, por cortes en
el servicio de internet, etc., y se almacenaran en la Bandeja “No Enviados”.

Al momento de ingresar a esta Bandeja visualizara el listado paginado de este tipo de

documentos y el formulario que los permite listar, ver gréfico 95:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-27 @ Hasta Fecha (yyyy-mm.dd): 2020-09-27 |
Texto a Buscar [ asunto,Numero de Documento, Numero de Referencia

Envia

e_\ O noteitos O Leitos @ Touos

Bandeja: No Enviados (Documentos que no han sido enviados a su destinatario (Alt+N))

icoEnviar Digital_Comentar

No. de registios encontrados: 5

I N = T —

O uis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO) prueba 17.33  2020-07-08 17:34:05 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-000016-0F
0 cth de los Angeles Guambugust Leza (CIUDADANQ),Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (SIVDADANQ) prueba 9:20  2020-07-03 09:21:38 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-000017-0F
0O lizabeth de los Angeles Guambuguste Loza (CIUDADANQ),Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (CIUDADAND) prusba 16:43  2020-07-02 16:44:22 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-000016-0F
0 Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (PRUESAS) prueba 15:40  2020-07-02 15:41:04 (GMT-5) PRUEBAS-M--2015-2020-0001
prueba 12.42  2020-07-02 12:45:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--201-2020-000013-0F

[] ) Nency Elizabeth Amagus Massbands (PRUEBAS) Nancy Eizabeth Amagus Masabanda (CILDADANO)

Gréfico 95: Listado Documentos No Enviados
Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visualizara la informacién resumen,
ademas de todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico

96:

} }
egresar _Enviar iar Digital Comentar
No. Documento:  PRUEBAS-M-2019-2020-000018-OF Usuario actual: Luis Fernando Asifuela Villarruel Area actual:  Mintel -2019

= Datos del Documento

Anexos Recarrido. Carpetas. Does. Aseciades Etlauetas
Fecha de Registro: 2020-07-08 (GNT-5} Tipo de Documento: | Oficio
Asunto: prueba 17.33
Documento: ver Documento
Dex| (Serv) Sr.gs. Luis Femanda Asifuela Vilarmuel, Asistente Back Office SAC, Insttuciin d Prubas

Estado del Documento: No Enviada (Original)

Para: (Ciuz) 5. Ing. Luis Fernando Asifuela Vilarmuel,
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:  1/-2019: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. +6
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin fipificacion

Etiquetas: -0 19; Este documento no tiene efiquetas definido. &0

Grafico 96: Botones de Accidon Multiple Bandeja "No Enviados"

Direccion:
Quite Ecuador
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Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “No Enviados”.

.‘ Este boton permite enviar el documento a través del Sistema de Gestion

ewiar Fisico] - Documental Quipux a los Destinatarios, mediante el proceso de firma manual. Si

activa este botén con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver grafica 97.

Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:
|Emvar Fisico 5 5 N
‘ ‘ DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO v Bonila Guerrero Verénica Nathaly v ® a0 Oregin Ouaa
Se envia fisico para respaldo
Comentario: l
29.de 110
No.de registios encontrados: 1
o Dl
[i] St depermiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08:17 20:57:30 (GMT-S) MINTEL-DNSSGE-2020-000100-€ Enviado
Pagina 1/1 I

Grafico 97: Pantalla Envio Manual de Documentos

Botdn Aceptar: al hacer clic sobre este botdn, el documento se almacenara en la Bandeja
Por Imprimir, donde se debera ejecutar el proceso de impresion, la firma manual y envio fisico
del documento a su Destinatario. Luego de esta accion visualizara el mensaje de confirmacion
respectivo, ver gréafico 98:

ACCION REQUERIDA : Envio Manual de Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PRUEBAS-M—-2019-2020-000018-0F
USUARIO DESTINO : bandeja "Por Imprimir” de la secretaria
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:56:59 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: Mintel -2019

Grafico 98: Mensaje de Confirmacién

Boton Regresar: al hacer clic sobre este botdn, no habra ejecutado la accién de
“Enviar Fisico” y regresara a la pantalla anterior.

\ Este boton permite enviar el documento generado a través del Sistema de
'e' Gestion Documental Quipux al Destinatario del mismo vy firmado
Enviar Digital | €l€CtrOnicamente.

Direccion: &, & ¢

Quite Ecuadc

v
Gobierno | Juntos
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Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta

accion con el ingreso de un Comentario, si asi lo cree pertinente, ver gréafico 99.

Accién: Firmar y Enviar Documentos
eFirmar digitalmente el documento?

aqui’

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

(oo Joe — [ e HimeroDocunen
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (PRUEBAS) 2020-08-18 00:00:00 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-37-TEMP En Edicion

Grafico 99: Pantalla Envio Electrénico de Documentos

Boton Aceptar: al hacer clic sobre este boton, el documento se enviara electronicamente a
su Destinatario. Luego de esta accion visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver
gréafico 100; y se notificara con un correo electrénico al Destinatario, tal como se detallé en la

seccion “1.1.7. Botones de Accidon Multiple” / Botdon Firmar - Enviar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

USUARIO DESTINO : Nancy Elizabeth Amagua Masabanda
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:38:54 (GMT-5)

USUARIO ORIGEM: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 100: Mensaje de Confirmacién

Boton Regresar: al hacer clic sobre este botdén, no habra ejecutado la accion de “Enviar

Digital” y regresara a la pantalla anterior.

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados

Archivados

T Documentos reasignados a otros funcicnarios (Alt+P) |

Grafico 101: Bandeja “Reasignados”

Direccion: Av, 6 d
Quite Ecuadc

v
Gobierno | Juntos

A del Encuentro | lo logramos
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Un documento reasignado saldra de la Bandeja En Elaboracion o Recibidos y se ubicara en
la Bandeja denominada Reasignados, que se encuentra en el grupo llamado Otras Bandejas.

Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizara el listado paginado de los ultimos
documentos que han sido Reasignados y el formulario que permite utilizar criterios de
busqueda para los mismos. Por defecto se visualiza los documentos Reasignados en la fecha
actual, ver gréfico 102:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): [ 2020-06-28 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd: 2020-09-28 [ Estado
Textoa Buscar [ |sunto, NOmerode Documento, Nimero de Referencia i desea ver odos Ios documentos, porfavor modifiaue Ios fitios A

0| e @\ O No Leidos O Leidos @ Todos

i Cobr  ReSpmear Bandeja: Reasignados (Documentos reasignadss a otros funcionarios (Aft+P))

No. de registros encontrados: 3

Fecha Max. de

Fecha Documento Reasignadoa osnUost Nimero Documento
D [D72020-05-03 16:50:51.787544-05 Luis Fernando Asifuel Villaruel -09-03 16:51:49 2020-09-03 Luis Fernando Asifuela Villarruel Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) ~ prueba MINTEL-DNSSGE- Enviado
(CIUDADANO) 2020-000102-E
D (C72020-08-19 Nancy Elizabeth Amagua prueba R 2020-09-03 Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Solicitud de MINTEL-DNSSGE- En
11:39:16.325909-05 Masabanda (CIUDADANO) (MINTEL) permiso 2020-000101-E Edicion
[] 20200817 20:57:30.256195.05 s Fernando Asifuela Villarruel :16: 2020-08-17 Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANG) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Solicitud de MINTEL-DNSSGE- Enviado
Ll = (MINTEL) permiso 2020-000100-E

Grafico 102: Listado de Documentos Reasignados

El formulario en mencion visualiza los siguientes campos: Desde Fecha, Hasta Fecha, Estado
y Texto a Buscar; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Buscar,
Informar, Comentar y Recuperar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de

ellos:

e Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscara los documentos
cuya fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la

utilidad “Calendario”.

¢ Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscara los documentos cuya
fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la

utilidad calendario.

e Estado: se debe seleccionar el estado del documento reasignado de la lista
desplegable que dispone este campo. Los estados posibles son: Archivado, Eliminado,
En Edicion, En Tramite, Enviado, No Enviado (Original), por defecto se visualiza “<<

Todos >>", ver grafico 103.

Estado << Todos >> E]

Archivado
Eliminado

En Edicion

En Tramite

Enviado

No Enviado (Original)

Grafico 103: Menu de Estado del Documento

Direccion: 2w, 6 de Diciembre
Quito Ecuador Teléfono: 5¢

v
Gobierno | Juntos
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e Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Niumero de Documento o NUmero de
Referencia del documento reasignado que se va a buscar.

e Boton Buscar: al hacer clic sobre este botdn, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de
estos criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se visualiza

en la pantalla es de tres meses calendario, de la fecha actual para atras.

Tome en cuenta que, si se ingresa los cuatro filtros, todos éstos deben cumplirse para poder

desplegar el resultado de la consulta.

Cuando requiera revisar la informacion de algun documento reasignado, debe ingresar a la
pestafia “Informacién del Docu.”, y para hacerlo existen dos formas. La primera es hacer clic
sobre el enlace “Fecha Reasignaciéon”, y la segunda, es hacer clic sobre el icono . Una
vez concretada dicha accién, visualizara todos los botones de accién que se pueden ejecutar,

ver grafico 104:

©090000060

frchivar iar_ Carp. Uirtual

o nformar entar Do Flsico
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000102- Usuario actual: Luis Fernando Asifuela Villarruel SR TS D OBILRNO £ ECTRORICO

= Datos del Documento

Informacion del Docu® Anexcs Recorrido Carpetas Does: Asociades Etiquetas

Reasignado a: Luis Fernando Asifuela Villarruel o

O Fechama a 202009.03
Fecha de Registro: | 2020-09-02 (GMT-5) Tipo de Documento: Extermo
Asunto: | prueba
Documento: | Documento Digitalizado no disponible Estado del Documento: | Enviado
De: | (Cie) S, Ing. Luis Femando Asifuela Vilarruel, ,
Para:  (Serv) St.Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel, Asistente Back Office SAC Soporte Técnice, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de [a Informacién
Dirigido a: No dirigir
Hivel de Seguridad: Confidencial Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. &0
Categoria: Normal Tipificacién: | Sin tipificacion
Notas:| .
Resumen: prueba

Efiquetas:  pnssGE: Este documento notiene stiquetas definido. <0

Grafico 104: Botones de Accién Multiple Bandeja "Reasignados”

El boton Informar permite enviar un documento generado a través del
o Sistema de Gestién Documental Quipux, como informacién a otro usuario
de la misma institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacién
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Informar

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta
accion, ver gréafico 105:
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Accion: Informar Documentos

[ Foctabocumens === itimoro bocumanio

prueba Luiz Fernanda Asifusla Villarruel (CIUDADANO) Luiz Fernando Asifuela Villarrusl (MINTEL) 2020-09-03 16:50:51 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE- 2020-000102-E Enviade

Grafico 105: Pantalla Informar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Servidor Publico, Listas y Comentario;
ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y Regresar. A
continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

e Area: visualiza el nombre del area de trabajo a donde se va a enviar un documento
como informacion.

e Servidor Publico: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area antes
descrita.

e Listas: visualiza las Listas de Envio definidas en el Sistema de Gestion Documental
Quipux. Una Lista de Envio se encuentra definida en la seccion 1.4.1.

e Comentario: visualiza el comentario que se desea informar al servidor
publico seleccionado.

e Boton Aceptar: al hacer clic sobre este botén, habra concretado la accion de Informar
y a continuacion visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, a la par que se
enviarda el correo electrénico de notificacion al funcionario que fue informado con el
documento, ver graficos 106 y 107:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA'Y HORA @ 08-17-2020 21:37:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO

Grafico 106: Mensaje de Confirmacion

Direccion: ~v. 6 ¢
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Republica Ministerio de Telecomunicaciones
| del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

Para: maferjersz3@hotmail.com <maferjerez3 @hotmail.coms>
Asunto: Quipux: Documento Informade - Solicitud de Capacitzcidn

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado{a):

A2 Ing. Mariz Femands Jersz Bacheco
Analizta

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Informados ingresando a “hitp//gesti

nformacién del Documento:

Fecha: 2019-08-26 14:04:37
MNo. de Documento: MIN GE-2018-000042-0f
Asunto: itacion

E zlome Vaca Jerez
Reasignado por: Solicitud de Capacitacidn

Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informacion
Saludos cordiales,

Soports Quipuw:.

Nota: Favor no respoder este correo electrénico.
Para soporte a servidores publicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AIG)

Para soporte a ciudadanos respecto 3l funcionamiento del Sistema de Gestion Documentsl Quipux, comuniquese con soporte@gobiemoelsctronico.gobec

Gréfico 107: Correo Electréonico de Notificacion

Botdn Regresar: al hacer clic sobre este boton, no habra concretado la accién de informar y
regresara a la pantalla anterior.

e Este botdbn permite agregar un comentario a un documento, este

comentario posteriormente se podra visualizar en la opcion Recorrido del

Comentar

documento. Puede tener un acceso rapido con la combinaciéon de las
siguientes teclas Shift+Ctrl+M. Al activar este botdn con un clic, visualizara el formulario que
permite realizar dicha accion, ver gréafica 108:

Accion: Devolucién de Documentos

Documento devuelto, direccidn no existe.

Comentario:

40 de 550

Mo. de registros encontrados: 1

T ramo o o soomens

Reasignacion Mauricio Haro Acosta (PR) Antonic Ponce Cavallos (FFAA) 2012-06-21 12:30:27 (GMT-5 PR-SUBTIC-2012-26-0 Enviado

Pagina 1/1

Grafico 108: Pantalla Comentar Documentos

e Boton Aceptar: al hacer clic sobre este boton, habra ejecutado la accion de comentar,
a continuacion, visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver grafica 109 y
110:

Direccién: Ay, 6 de Diciembre
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"Republica Ministerio de Telecomunicaciones
| del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

e Boton Regresar: al hacer clic sobre este boton, no habra ejecutado la accién de
comentar el documento reasignado y regresara a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
USUARIO DESTINO : Silvia Patricia Samaniego Sanchez
FECHA Y HORA : 08-15-2020 16:41:08 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 109: Mensaje de Confirmacién

Asunto: Quipux- Documents Comentado - Solicitud de Capacdtacion

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimadoia):

Srz.ing. Mzriz Fernznds Jeres Facheco

analista

Hzn rezlizade un comentario en uno de sus documentos, por favor revise =l documento ingresando a "hitp.//gestiondocumentzsl.eob.sc”
Infermacién del Documento:

Fecha:

Mo. de Documento:
Asunto:

Reasignado por: 3
Ministerio de Telecomunicaciones y de Iz Sociedad de la Infermacion

szludos cordizles,
Soporte Quipux.

Nota: Fover no respoder este correo elecrrénico.
Para soporte a servidores publicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AlQ)-
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del sistema de Gestién Documental Quipux, comuniguese con soporte@zobiernoelectronicn. gob ec

Grafico 110: Correo Electrénico de Notificacion

@ Este boton permite recuperar el documento que fue reasignado a otro usuario.
1
El documento regresard a la Bandeja de “En Elaboracion” o “Recibidos”,

Recuperar

dependiendo del tipo de documento que se haya reasignado.

Al activar este botdn con un clic, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion,
ver gréfico 111:

Accion: Recuperar Documentos

Falta documento|

(Comentario:
15 de 550
No. de registros encontrados: 1
Fecha Documento Nimero Documento
Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-19 11:39:16 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E En Edicion

Gréfico 111: Pantalla Recuperar

Se debe ingresar un comentario y clic en el botén Aceptar, inmediatamente se mostrara un

mensaje de confirmacion, ver grafico 112:
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"Republica Ministerio de Telecomunicaciones
| del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Recuperar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E

Falta documento
Se recuperd el documento desde Reasignacion

FECHA'Y HORA : 09-28-2020 00:08:49 (GMT-5)

USUARIO DESTINO :

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 112: Mensaje de Confirmacién

Finalmente, el documento regresa a la Bandeja de En Elaboracién o Recibidos de donde fue
reasignado.

| -

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 113: Bandeja Archivados

La Bandeja Archivados almacena todos los documentos que su tramite ha finalizado. Al
ingresar a esta bandeja visualizara el listado paginado de los documentos que se han
archivado y el formulario respectivo para listarlos, ver gréafico 114:

[ Desde Fecha [yyyy-mm-ad): [ I020-U6-18 ] Tiasta Fecha (yyyy-mm-ga): [ T020-00-78 T4
Texto a Buscar [ | hsunto Nimero e Documenlo, Nimero de Referencie

0\ o 6\ @ O No Leidos O Leidos @Tﬂdus

Iformar  Restaurar Comentar Corp. Uistaql | 20612 ArChivados (Documentos archivados (At+4))

No. de registros encontrados: 1

Ol
] f

¥ Fecha Documento Niimero Documento No. Referencia

I_i Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prueha 2020-09-27 23:07:09 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E

Gréfico 114: Listado de Documentos Archivados

Una vez que haya seleccionado el documento archivado para acceder a su informacion,
visualizara el formulario con la pestafa “Informacién del Docu.” y los respectivos botones de

accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 115:
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"Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E Usuario actual: ~ Luis Fernando Asifuela Villarruel
[ Datos del Documento
Anexos Recorrido Carpetas Does, Asociades Etlquetas
Fecha de Registro: 2020-09-03 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: prueba
Documento: Documento Digitalizado no disponible. Estado del Documento: Archivado
De: (Ciu,) Sr.Ing. Luis Fernando Asifuela Villarrugl,,
Para: (Serv) St. Ing. Luis Femnando Asifuela Villarruel, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de 1a Informacidn
Dirigido a: Mo dirigir
Nivel de Sequridad:  Confidencial Campetas Virtuales: pssGE: DOCUMENTOS IMPORTANTES ¢0
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin tipificaciin
Resumen: prueba
EMiUetas: DNSSGE: Este documento no fiene etiquetas definido. -0

Grafico 115: Botones de Accién Multiple Bandeja "Archivados”

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos
“Archivados”.

El botén Informar permite enviar un documento generado a través del

6 Sistema de Gestién Documental Quipux, como informacién a otro usuario
_Informar | e |a misma institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacion
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Este botdn permite Restaurar un documento eliminado, es decir devolverlo
0' a la Bandeja previa a la accién Eliminar. Puede tener un acceso rapido con
_PRestawrar | |a combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

Este boton permite agregar un comentario a un documento, este
e comentario posteriormente se podra visualizar en la opcién Recorrido del

| documento. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las
siguientes teclas Shift+Ctrl+M.

Comentar

_ Este boton permite al usuario elaborar un acta de traspaso de documentos
= y anexos fisicos cuando se van a trasladar de un area a otra. Puede tener
|_BarFisice | yn acceso rapido con la combinacion de las teclas Shift+Ctrl+F.

Este boton permite realizar una copia del contenido del documento
generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, para
poder generar un nuevo documento con un nuevo Destinatario.

Los campos que se copian con informacion son Remitente, Tipo de Documento,
Asunto y Cuerpo del Documento; este ultimo campo indica la ultima Version en fecha

qVv
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del Ecuador

Ministerio de Telecomunicaciones
y de la Sociedad de la Informacion

y hora del mismo. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes
teclas Shift +Ctrl +O.

Carp. Virtual

Este boton permite incluir un documento dentro cualquier carpeta virtual,
la estructura de estas carpetas la crea el administrador institucional del
sistema.

L

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 116: Bandeja Informados

Todo documento informado, podréa ser revisado por su Destinatario en la Bandeja Informados,
gue se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. Al ingresar a esta Bandeja visualizara el
listado paginado de dichos documentos, ademas del formulario para poder listarlos, ver gréafico
117:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-28 | Hasta Fecha (yyyy-mm.dd): | 2020-09-28 |
Texto a Buscar [ |msunto,Nimero de Documento, Numero de Referencia
Ow G ew O notsiaos O reiass @ Tous
A Bandeja: Informados (Documentos para su informacién (Alt+)))
No. de registros encontrados: 1
Ol oo | recraiomacien [
0 Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prueba 2020-09-28 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-F

Grafico 117: Botones de Accién Multiple Bandeja "Informados” |

Cuando seleccione el documento informado, visualizara la informacién resumen, ademas de

todos los botones de accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréafico 118:

ndo Asifuela Villarruel

Anexos. Recorrido

Carpetas. Daes. Asociades

Fecha de Registro: | 2020-09-03 (GMT-5)
Asunto: | prueba

Dirigido a:  No dirigi
Nivel de Seguridad: | Confidencial
Categoria: Normal

Documento: Documento Digitalizado no disponible.
De: | (Ciu) St Ing. Luis Femando Asifuela Villarruel,
Para: | (Serv) St Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel, Asistents Back Office SAC Soports Téenico, Ministerio de Telecomunicaciones y de | Sociedad de Ia Informacién

Tipo de Documento: Externo

Estado del Documento: Enviado

Carpetas Virtuales:  DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ningu

Tipificacion: Sin tipificacion

na Carpeta Virual. ¢6

Notas:
Resumen: | prueba

Direccion: &, & ¢

Quite Ecuadc

Etiquetas: pDNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. &0

Grafico 118: Botones de Accion Multiple Bandeja "Informados” 1l

La descripcion de los botones Informar, Restaurar, Comentar, Dar Fisico, Copiar y Carp.

Virtual los puede encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accion Multiple”
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" Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

= Otros

Busgueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales
Por Imprimir

Reportes

Gréafico 119: Bandeja Por Imprimir

Si el Remitente no dispone de un Certificado Digital, y envia un documento manualmente; o
el destinatario es un ciudadano sin firma electrénica, al dar clic en el botén “Firmar / Enviar”,
el documento se trasladara a la bandeja “Por Imprimir’, donde se debera imprimir y firmar
manualmente, desde la bandeja “Cargar Doc. Digitalizado” escanear el documento ya firmado,
en caso de existir anexos debe cargar los archivos desde la bandeja “Cargar Anexos al Doc.”.
Desde la bandeja “Por Imprimir’ seleccionar y enviar el documento para que se pueda

completar con el proceso debe enviar el documento fisicamente al destinatario.

ingresar a la Bandeja Por Imprimir podra visualizar la lista paginada de todos los
documentos que se van a enviar fisicamente y que se encuentran en estado “Por Imprimir”,

ademas del formulario que permite listarlos, ver gréafico 120:

Desde Fecha (yyyy-mm.dd): | 2020-06-28 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-09-28 | [
Texto a Buscar [ | Asunto, Nimero de Documento, Mimero de Referencia

@ @ e O notsidos O Loios @ 7og0s

Eliminar wiar __Comentar Py

No. de registros encontiados: §

I:IIII__M e e N Ty

Ir[T ﬁ Franklm Jhonnson Sani Juan Esteban Sani Suango (CIUDADANO)  Prueba 2020-07-02 12:22:17 MINTEL-DNSSGE- Franklin Jhonnson Sani
(GMT-5) 2020-000036-M Envladn Nullez
D on Luls Fernandn Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda prueba 12.42 MINTEL-DNSSGE- No Luis Fernando Asifuela
villarruel (MINTEL) 2020-000037-M Enviado  Villarruel
[ G Fernandn Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda prueba 12.42 MINTEL-DNSSGE- No Luis Fernando Asifuela
villarruel (CIUDADANO) - 2020-000037-M Enviado Villarruel
0O o@ Frankhn Jhonnson Sani Nuflez  José David Gamboa Vega (MINTEL) Respuesta: Prueba v80.01 - Firma  2020-09-03 10:49:08 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000041-1 MINTEL-AGROCALIDAD_TIC- No Enviado. Franklin Jhannson Sani Nuflez
Manual 2020-0034-M
0 ® [ Frankin Jhonnsan Sani Nuflez  Franklin Jhonnson Sani Nufiez (CIUDADANG) Prueba de Ciudadano 2020-00-08 12:73;04 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000087-0 Mo Enviado Franklin Jhennson Sani Nuflez
N [ Frankin Jhonnson Sani Nufiez  Edison Lenin Mera Guevara (CIUDADANO) Prueba de ciudadno 2 2020-09-08 12:25:38 (GMI-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000088-0 Mo Enviado. Franklin Jhonnsan Sani Nufiez

Grafico 120: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la accion de Imprimir debe seleccionar al documento para que puede ingresar
a la pestana “Informacién del Docu.”; una vez ahi visualizara la vista previa del documento a
imprimir y el link “Ver documento”, la accién imprimir se la puede ejecutar desde cualquiera

de las dos opciones, ver gréfico 121:

Direccion: &, & ¢

Quite Ecuadc
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" Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

No. Documento:  MINTEL-DNS SGE-2020-000036-M i
" Datos del Documento
Anexos Recorrido Carpetas. Does. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro: 2020-07-02 (GMT-5) Tipo de Documento: lemorando
Asunto: Prueba
Documento: Ver Documento No Enviado
De: (Serv) Sr. Franklin Jhonnson Sani Nuflez Analista, Ministerio de y de la Sociedad de Ia Informacién
Para: (Serv)Sr Ing. Edison Lenin Mera Guevara, Especialista de Soporte Informtico Ministerio de ydela |a Informacién

Con copiaa: | (Citz) Juan Esteban Sani, Cambio 1, SpaceX SpaceX SpaceX
Nivel de Seguridad: | Piiblico Carpetas Virtuales: | DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virual
Categoria: | Normal Tipificacién:  Sin tipificacidn
Etiquetas: DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido.

Grafico 121: Botones de Accion Multiple Bandeja "Por Imprimir"

Cuando el documento se encuentre impreso y firmado manualmente, esta listo para ser
enviado fisicamente a su Destinatario. Para terminar el despacho del documento se debe dar

clic en el botén de “Enviar”.

' Este boton le permite ejecutar la accion Enviar a traves del Sistema de Gestion

@I Documental Quipux, para los documentos que se enviaron manualmente. Con

Enviar esta accion, dichos documentos ya no se visualizaran en la Bandeja Por
Imprimir.

Al momento de activar dicho boton con un clic del mouse, aparecera un formulario que permite

realizar dicha accion, ver gréfica 122:

Accion: Enviar Documentos Manualmente

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
|| Fecha Documento Niimero Documento Estado
Prucba Frankiin Jhonnson Sani Nuflez (MINTEL) Juan Esteban Sani Suango (CIUDADANG) 2020-07-02 12:32:17 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000036-M No Enviado (Manualmente)

Gréfico 122: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

El ingreso de un Comentario es opcional, pero se recomienda su uso por cuanto ayuda en la

pestafia recorrido a conocer el motivo de la gestion realizada.

En la ventana que se despliega se puede escribir un comentario y se debe dar clic en

“Aceptar”, luego muestra un mensaje de envio de documento, ver en el grafico 123

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000036-M
USUARIO DESTINO : Juan Esteban Sani Suango,
FECHA'Y HORA : 09-28-2020 00:14:45 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 123: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

Direccion: Av, & de Diciembre
or Teléfono: 5¢

2-7% y Av, Colon Codigo postal: 17
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Una vez que se ha realizado el “Envio” de los documentos firmados manualmente desde la

bandeja de por imprimir, el sistema realiza lo siguiente:

¢ Memorandos. - El documento llegara a los destinatarios y desaparece de la bandeja
de por imprimir.

e Oficios. - El documento desaparece de la bandeja de por imprimir, llegardn a los
destinatarios siempre y cuando el documento fisico y sus anexos hayan sido
trasladados a la otra Institucién y se hayan entregado fisicamente a los destinatarios
correspondientes.

La descripcion de los botones Eliminar, Enviar, Comentar, Dar Fisico, y Sobre los puede

encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accidén Multiple”

Bandejas

En Elaboracidn
Recibidos

Mo Enviados
Enwviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 124: Bandeja Compartida

En esta Bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibidos del funcionario
jefe del Area de una institucion de la Administracion Publica, quien podra compartir su Bandeja
con un usuario de su misma area para delegar el tramite de dichos documentos, logrando asi

optimizacion de tiempo.

Generalmente solo se debera compartir la bandeja con el Asistente de la Jefatura de Area,
para que pueda tramitar los documentos de la autoridad. EI Administrador Institucional Quipux
podré activar esta Bandeja con la autorizacion por escrito del jefe del Area.

Se puede filtrar por: Asunto, Nomero de Documento o NUmero de Referencia. Se permite

mostrar los: No leidos, Leidos o Todos.

Los datos principales que se visualizan en el listado paginado son: De, Asunto, Fecha de
Documento, Numero de Documento, Numero de Referencia, Estado, Firma Digital y

Categoria, ver gréfico 125:

qVv

7Gobierno Juntos
1 » del Encuentro | lo logramos
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an Codigo posta

Lelecomunicacione




Ministerio de Telecomunicaciones

Republica . <
del Ecuador y de la Sociedad de la Informacion

[ 2019-05-26 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): [ 2019-0826 |

Asunto. Nimero de Documento. Nimero de Referencia

Desde Fecha (yyyy-mm-dd):

Texto a Buscar

e

Bandeja de Documentos Recibidos de Franklin Jhonnson Sani Nuriez

Lo loi Leld » g

IBandeja: Compartida (Documentos compartidos de bandaja de recibidos) I
a

Comentar

No. de registros encontrados: 13

¥ Fecha Documento Nimero Documento

@A {]Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) prueba de firma b019-08-12 09:20:09 INTEL-DNSSGE-2010- En
= [GMT-5 D00158-M Tramits
[CITeshoyee del Pilar Loaiza Maldonada Sin prueba de recepcion de documnest b019-06-25 15:30:07 TNTEL-DNSSGE-2010- En
= fGMT-5) 000046 Tramite

(CIUDADANO)

Pagina 1/1

Grafico 125: Listado de Documentos Compartidos

Al seleccionar el documento a dar tramite, visualizara la informaciéon resumen del documento

y los botones de accién que dispone esta pantalla, ver gréfico 126:

A :__DIRECCION NACIONA
R L SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Usuario actual:  Franklin Jhonnson Sani Nufiez

= Datos del Documento

W Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas
Tipo de Documento: Memorando

Fecha de Registro: 2019-08-12 (GMT-5)

Asunto: prueba de firma

Documento: | Ver Documento Verificar Firma 1 Estado del Documento: En Tramite ||

Informacion de Firma: 1712737475 PRUEBAC EDISON LENIN MERA GUEVARA

2019-08-12 09:20:31 (GMT-5)
(Serv) Sr. Ing. Edison Lenin Mera Guevara, Especialista de Soporte Informatico Gubernamental, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ia Informacion
(Serv) Sr. Ing. Franklin Jhonnson Sani MNuiiez, Especialista de Desarmollo de Servicios de Gobiemo Electronico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion
Nivel de Seguridad: Publico

Categoria: HMormal

Etiguetas: DNSSGE: Este documento no fiene efiquetas definido.

De:

Para:
Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha side incluido en ninguna Carpeta Virtual.

Tipificacién: Sin tipificacion

Grafico 126: Botones de Accidon Mdltiple Bandeja "Compartida"

La descripcion de los botones Responder, Reasignar, Comentar, Dar Fisico, Nueva Tarea y

Copiar los puede encontrar en la seccién “1.1.7 Botones de Accién Multiple”.

En el Sistema de Gestion Documental QUIPUX afiade la funcionalidad de Tareas para realizar

la accién de reasignacién a multiples usuarios.

Actualmente existe la funcionalidad de “Reasignar”, que permite pasar el documento a otro
usuario para que realice alguna accion definida en el comentario de la reasignacion. Es asi
gue un jefe de area puede reasignar a un subordinado un documento con una accion definida,
por ejemplo: elaborar respuesta, realizar informe, ejecutar acciones solicitadas segun el

documento, etc.

La accién de reasignacion se permite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en dicha

accion se entrega el acceso completo al documento reasignado y solo un usuario a la vez

puede tener acceso completo.

on Codigo postal: 17

telecomunicaciones.gob.ec
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Cuando el documento se requiere remitir a varios usuarios al mismo tiempo se utiliza la
funcionalidad de “Tareas” asociadas a un documento, con eso se entrega acceso de lectura

al mismo. Lo antes descrito se gréfica en el siguiente flujo, ver gréfica 127:

- SEGUIMIENTO DE
TAREAS
- REGISTRO DE AVANCES
- FINALIACION DE
TAREAS

ASIGNAR TAREA

DOCUMENTO

RECIBIDO ARCHIARIER

DOCUMENTO

RESPONDER EL
DOCUMENTO

Grafico 127: Asignacién de Tareas a partir de un Documento Recibido

Todos los documentos que un Remitente envia se van almacenando en su Bandeja Enviados;
mientras que, para el Destinatario de los mismos, cuando ingrese al Sistema de Gestién
Documental Quipux los ver4 almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que por defecto

visualizara en cada ingreso al sistema, ver grafica 128:

|-

.~ Bandejas

En Elaboracion
Recibidos
Mo Enviados

Enviados

Grafico 128: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizara la lista paginada de los documentos recibidos y el formulario

respectivo para listarlos, ver gréfica 129:

@ o» |. e o @ ONuLe\dusOLemus @Tudus

Beasignar _Informar__ Archivar__ Comentar _Nueva Tarea Carp. Uirtuol [T R e BB )

No. de registros enconfrados: 1

IIIII_M s R Y

J B ﬁa@ Luis Fernando Asifuela Villarruel (FRUEBAS) prugba  2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-N--2019-2020-0003 Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS)

Usuario Anterior

Pagina 1/1

Grafico 129: Bandeja Recibidos

Los documentos que no han sido observados en su contenido se presentaran en formato
“Negrita”. Es en esta Bandeja que se encuentra visible y habilitado el boton Nueva Tarea. A

continuacion, se detalla su funcionalidad:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av, Colan Codigo postal: 170522
Guito Ecuador Teléfono: 593-2-220-0200 - www telecomunicaciones.gob.ec

v
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" Republica Ministerio de Telecomunicaciones
del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

.Q. Este botén permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido, a
otro usuario del Sistema de Gestiébn Documental Quipux.

Nueva larea

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se realiza respetando
el organico funcional definido en la parametrizacion del Sistema de Gestion Documental
Quipux; es decir se puede realizar esta accion a los pares (usuarios) del mismo nivel o un

nivel mas arriba o un nivel mas abajo.

Si activa el boton Nueva Tarea con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite

realizar esta accion, ver gréfica 130:

Usuario:
signar Nueva Tarea Mintel -2019 | << Seleccione Usuario > v
Fecha Maxima de Tarea (ﬂﬂﬂﬂ—mm'dﬂl‘ 2020-09-28 ‘u
Comentario:
No. de registros encontrados: 1
|| Fecha Documento Niimero Documento
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) 2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-0003 En Tramite

Grafico 130: Pantalla Nueva Tarea

Una vez que haya seleccionado el usuario responsable de la Nueva Tarea, debe fijar la fecha
maxima para cumplir la misma. Esta fecha no se digita, debe ser seleccionada de la utilidad

calendario. Por defecto se visualiza la fecha del dia.

La descripcion de la Nueva Tarea debe ser ingresada en el campo Comentario de dicho
formulario; para ejecutar la asignacion de Nueva Tarea debe hacer clic sobre el boton Aceptar,
visualizara la confirmacioén de la asignacion, ver grafico 131 y el usuario a quien se asigné la
Nueva Tarea recibira un mail de notificacién, ver grafico 132. Luego de esta acciéon

permanecera en la misma pantalla para poder seguir asignando Nuevas Tareas.

El botén Regresar le sera util cuando no desea asignar Nuevas Tareas y regresara a la
pantalla anterior.

v
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Republica
del Ecuador

Ministerio de Telecomunicaciones
y de la Sociedad de la Informacién

|Asignar Nueva Tarea

Mintel -2019 | v

[

<< Seleccione Usuario > ~

Amagua Masabanda Nancy Elizabeth 2020-09-28 (GHT-5)

Fecha Maxima de Tarea (aaaamm-4d): 5020-09-28 | (%

‘Comentario:

imprimir

Latarea fue asignada y deDera ser ejecutada antes del 2020-09-28,

MNo. de registros encontrados: 1

ueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (FRUEBAS)

FeckaDorumanio
Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) 2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2015-2020-0003 En Tramite

Pagina 1/1

Grafico 131: Nueva Tarea Asignada

Estimada(a):

Zra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pachsco
Analista

Le han asignado una nueva tarea.

Informacion de |a tarea:

Fecha:

Tarea asignada:

Fecha maxima de tramite:
Asignado por:

No. de documentos:
Asunto del documento:

Saludos cordiales,

rte Quipue

Nota: Favor no responder este correo electranico.

Para soporte 2 servidores publicos, comuniguese con su Administrador Instit

Sistema de Gestion Documental Quipux

2019-08-27 0810012
Calendarizar
2019-08-27

ka3 Salome Vaca Jerez

MINTEL-DMSSGE
Solicitud de Capacdi

019-000164-M

Por faver revise su bandsja de Tarsas Recibidas en 2l sistema “hitpy//cap.gestiondocumentsl.gob.ec

]

nal Quipw [AMJ).

E

Para sopore a ciudadanos respecte al funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental Quipux, comunigusse con soporte@gobiemoslectronico.gob.ec

Gréfico 132: Correo Electronico de Notificacion

Todas las Nuevas Tareas que un usuario asigno las visualizard en la Bandeja

Enviadas, ver grafico 133:

Direccion: Av, 6 de Dicie
Quito Ecuador Teléfono: !

25-75 y Av, Colon Codigo postal: 170522
220-( v telecomunicaciones.gob.ec

;Nl v
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'~ Bandejas

En Elaboracién

Recibidos

No Enviados

Enviados

Compartida

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Y Otrag Tareas asignadas a otros usuarios por Maria Fernanda Jerez Pacheco (Alt+5)

Grafico 133: Bandeja Tareas Enviadas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas asignadas a otros
usuarios y el formulario respectivo para listarlas, ver grafico 134:

o @“ Bandeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a ofros usuarios por Luis Fenando Asifuela Villamuel (Afi+5))
Nueva larea Carp. Virtual
No. de registros enconfrados: 1

D 2020-09-28 Nancy Elizabeth Amagua Masabanda imprimir ~ 2020-08-28 0% Pandlanta PRUEBAS- 2020-09-03 15:51:23 Luis Fernando Asifuela Villarruel Luis Fernando Asifuela Villarruel
(@MT3) (PRUEBAS) (GMT5) }--2019-2020-0003 (GMT5) (PRUEBAS) (PRUEBAS)

prueha

Grafico 134: Listado de Tareas Enviadas

Este formulario le permite realizar la busqueda y filtrado de tareas asignadas, a través de los
campos Estado y Texto a Buscar; ademas se encuentra visible y habilitado el botén Buscar,

que al activarlo con un clic presentara los resultados de la busqueda.

Las Nuevas Tareas asignadas pueden tener 3 estados: Pendiente, Finalizada o Cancelada,
por defecto se visualiza Todos, ver grafico 135:

Estado

Grafico 135: Estado de Tareas Asignadas

Este formulario presenta tres datos que son exclusivos de esta Bandeja que son: “Avance”,
“Estado” y “Dias de Atraso”. El campo Avance se presenta en formato porcentual. Si entra al
detalle de la Tarea haciendo clic sobre la fecha del documento, visualizara la pestafia Tareas
del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan todas las

acciones que se realizan sobre la misma, ver grafico 136:
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)

Informacion

Tarea:
Asignado
Fecha ma;

fareas Asignadas a otros usuarios por Luis Femando Asifueia Villarruel

[Fechabora "~ Tccion __________Juswaio ]
2020-09-28 00:18:35 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel imprimir

O 9O 0 00 0 0O ©
Begresar Besponder Bespatodos Measignar lnformar  Archivar _Comentar Dar Fisico Nuevalurea Copiar _ Carp. Uirtual
No. Documento:  PRUEBA'S-M-20192020-0003 Usuario actual: _ Luis Fernando Asifuela Villarruel Area actual: _ Mintel 2019

= Datos del Documento

dot ocu Anexoe Recorrido Garpetas Boes Aaveindes Erlouetas

imprimir
Nancy Elizabeth Amagua Masabanda
xima de tarea: 2020-09-28 (GT-5

La pest
y los si

Grafico 136: Pestafia Tareas

afia Tareas visualiza el nombre del usuario que esta asignando tareas a otros usuarios

guientes campos: Tarea, Asignado a, Fecha maxima de tarea, Fecha Hora, Accion,

Usuario y Comentario. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Tarea: visualiza el nombre de la Ultima tarea asignada.
Asignado a: visualiza el nombre del usuario a quien se asigno la Nueva Tarea.

Fecha méxima de tarea: visualiza la fecha maxima de cumplimiento para la Nueva

Tarea.

Fecha Hora: visualiza la fecha y hora de asignaciéon de la Nueva Tarea.

Accioén: visualiza el nombre de cada accion tomada en la Nueva Tarea.

Usuario: visualiza el nombre del usuario que realiza cada accion en la Nueva Tarea.

Comentario: visualiza el detalle de cada accién tomada en la Nueva Tarea.

Cada una de las tareas asignadas referente a un documento, permite visualizar una barra que

indica
semafo

que se

el avance en el cumplimiento de dicha tarea. Ademas, se visualiza un icono
rizado de la proximidad de la fecha limite para cumplir con la misma, esto quiere decir

mostrard iconos de proximidad de los colores: verde, amarillo o rojo, segun sea el

caso. A continuacion, se detalla cada uno de ellos:

Cuando la tarea es asignada y se encuentra dentro del plazo maximo de ejecucién de la

misma se visualizara el icono @

Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo maximo de ejecucion de la misma se

visualiz

ara el icono

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo maximo de ejecucion de la misma se visualizara

el icono L ]

Direccion: ~v. 6 ¢
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del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

A continuacion, se describe la funcionalidad de los iconos de accion mdltiple que se
encuentran visibles y habilitados en dicha Bandeja, y que se encuentran disponibles solo para

el usuario que asigna una nueva tarea:

Q Este icono sirve para agregar un comentario sobre la Tarea asignada, para

activarlo haga clic sobre el mismo y visualizara el formulario que permite

realizar dicha accion, ver gréfico 137:

Accion: Comentar Tarea

Grafico 137: Pantalla Comentar Tarea

Si hace clic sobre el botén Aceptar se habra concretado la accién de Comentar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 138
y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver gréafico 139.
Luego de esta accion permanecerd en la misma pantalla para poder seguir haciendo

comentarios.

Accidin: Comantar Thres

Faslizads
Comeatanc

Gréfico 138: Datos de Comentario Realizado
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Sistema de Gestién Documental Quipux

Se ha comentado una tarea en la que usted interviene.

nformacion de |a tarea:

9-08-27 10:08:12

Fecha:

Tarea:

Comentario:

Comentario realizado por:

MNo. de documento:
Asunto del documento:

Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en el sistema "httoe//cap.gestiondocumental.acb.ec”

Saludos cordiales,
Soporte Quipu.

Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Fara soporte a servidores plblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Q
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Docurm,

ipux, comuniguese con soporte@gobiemneelectronico.gob.ec

Grafico 139: Correo Electrénico de Notificacion

Este icono sirve para editar la Fecha maxima de la Tarea asignada, para

activarlo haga clic sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar

dicha accioén, ver gréafico 140:

Fecha Maxima de Tarea :aaaa-mm-dd}:| 2020-09-28 | m

Comentario:

Grafico 140: Pantalla Editar Tarea

La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en el
boton & . En esta accién se hace obligatorio el ingreso de un comentario que justifique la

misma.

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accion de Editar Tarea y visualizara
el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 141 y el usuario

a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacion, ver grafico

v
Gobierno Juntos

A del Encuentro | lo logramos

N
7
1



Republica Ministerio de Telecomunicaciones
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142. Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir editando
tareas

Imprimir

signado: Nancy Efzabeth Amagua Nasabanda ] 0 Q@
Fecha maxima de farea: 2020-09-28 (GHT-5)

T e S

2020-09-28 00:18:35 (GNT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villaruel imprimir

2020-09-28 00:21:46 (GNT-5) Comentartarea Luis Fernando Asifuela Villaruel Realizado

2020-09-28 00:22:36 (GNT-5) Comentartarea Luis Fernando Asifuela Villarrug! Realizado

2020-09-28 00:22:56 (GNT-5) Comentartarea Luis Fernando Asifuela Villarrug! Realizado

2020-09-28 00:25:07 (GNT-5) Editar tarea Luis Fernando Asifuela Villaruel Imprimir

Grafico 141: Datos de Tarea Editada

Asunko: Quipux- Terea Modificada - Salicitud de Capacitacion

Sistema de Gestién Documental Quipux

Sra.
Analista

2 Femanda Jerez Pacheco

Se modifico una tarea asignada a usted.
Informacion de |a tarea:

Fecha: 2019-08-27 10:08:12
Tarea asignada:

Comentario:
Comentario realizado por:

Mo. de documento:
Asunto del documento: Solicitud de Capacitacién

Por favor revise el documento en el sistema “hitp.//cap.gestiondocumental.gob.ec”

Saludos cordiales|
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte a servidores plblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AIG).
Para soporte a dudadanos respecto al funcionamiento del Sisterna de GestiGn Documental Quipux, comuniquese con soporte@gobiemnoelectronico.gob.ec

Grafico 142: Correo Electrénico de Notificacion

Este icono sirve para cancelar la Tarea asignada. Para activar este icono haga

clic sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver gréfico 143:

Accion: Cancelar Tarea

Grafico 143: Pantalla Cancelar Tarea

;\l v
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4 5 del Encuentro | lo logramos




"Republica Ministerio de Telecomunicaciones
| del Ecuador y de la Sociedad de la Informaciéon

Informacion del Docu. Anexos. Recorrido Carpetas BDocs. Asociades [ Tareas Y Etlauetas

0
Tarea: Imprimir
Asignado Na[:vcy Elizabeth Amagua Masabanda — 1] (@] &
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5)
echa Hora Jaceion _________________Wsaio _________________________________________ Jomertaio_____________________________________________________|

2020-09-28 00:18:35 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel imprimir

2020-09-28 00:21:46 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado

2020-09-28 00:22:36 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado

2020-09-28 00:22:56 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado

2020-09-28 00:25:07 (GMT-5) Editar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir

2020-09-28 00:25:52 (GMT-5) Cancelar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Se reasigno

Grafico 144: Pantalla Tarea Cancelada

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accién de Cancelar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver gréfico 144
y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacion, ver gréfico
145. Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir cancelando
tareas.

o QUIPUX <soporte@gobiemeslectronico.gob.ecs

Para: maferjeres3@hotmail.com

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jersz Pacheco
Analista

Ze ha cancelado una tares asignads 3 usted.

nformacion de |a tarea:

Fecha: 2019-08-27 11:17:02
Tarea asignada: Calendarizar

Fecha maxima de trémite: 2019-08-27

Comentario final: ncela |z capacitacian

Cancelada por:

No. de documento:
Asunto del documento:

Por favor revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental gob.ec

Saludes cordiales,
Soporte Cuipux.

Nota: Favor no responder este correo electrnico.
Para soporte 3 servidores plblicos, comunigusse con su Administrador Institucional Quipux [AIQ).
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Grafico 145: Correo Electrénico de Notificacion

Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha

limite se presentara de color gris: ©

L
.‘4 Para toda tarea cancelada existe la posibilidad de volver a reabrir la misma, a

través del icono que se encuentra visible y habilitado: Si activa este icono
con un clic del mouse, visualizara el formulario que le permite realizar dicha accion, que es el
mismo que visualiza el grafico 144.

Direccion: Av. B¢
Quite Ecuadc

v
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Si ha concretado la accion de Reabrir tarea cancelada o finalizada, visualizara el mensaje de

confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 146 y el usuario a quien se

asigno la Nueva Tarea recibird un mail de notificacion, ver grafico 147.

Informacion del Docu. Anexcs Recorrido Carpetas Dees. Aseciades Etiquetas

fareas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel
Tarea Imprimir
Asignado Mancy Elizabeth Amagua Masabanda
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5:

Fechatiora __ _accion ______________lUsuario
2020-09-28 00:18:35 (GMT-8) Asignar nueva tarea Luis Femando Asifuela Villarmuel imprimir

2020-09-28 00:21:46 (GMT-5) Comentartarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:36 (GMT-5) Comentartarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:56 (GMT-5) Comentartarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:25:07 (GMT-5) Editartarea Luis Femando Asifuela Villaruel Imprimir
2020-03-28 00:25:52 (GMT-5) Cancelartarea Luis Femando Asifuela Villarruel Se reasigno
2020-09-28 00:26:41 (GMT-5) Reabrir tarea Luis Femando Asifula Villarruel MNueva fecha

Grafico 146: Pantalla de Tarea Reabierta

«soporiz@gobiemoslectronico.gob.acs

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimadoi{a):

Sra. Img. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Analista

Se rzabrid una tarea asignads 3 ustsd.

nformacion de |a tarea:

Fecha; 2019-08-27 11:.23:02

Tarea asignada: Calendsrizar

Fecha méxima de tramite: 2019-08-23

Comentario: Se confirma nueva fecha
Reabierta por: Srta. Erika Szloms Vacs Jersz

Capacitzcion

No. de documento:

Asunto del documento: Solicitud de Capacitacion

Por favor revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental.gob.ec

Salud

Soporte Quipuc

os cordiales,

Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte a servidores plblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Guipux (A1Q).
Para soporte 2 cudadanos respects al funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobisrnoslectronico.qob.ec

Grafico 147: Correo Electrénico de Notificacion

R4 Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hijas” sobre

Hueva Tarea

documentos que ya tienen asignada una tarea principal o “Tarea Padre”. El
formulario que permite realizar esta accién y su funcionalidad son los mismos que ya fueron

detallados en el gréafico 130.

Esta nueva asignacion de Tareas siempre sera para un nuevo usuario; el Sistema de Gestion

Documental Quipux realizara la validacién del caso para no permitir que un usuario tenga

Direccion: Av. B¢
Quite Ecuadc
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148:

Usuario:
Fecha Maxima de Tarea (sasa-mm-dd){ 2020-09-28 | g
Comentario:
Sonidorpiico Fecha ltma o Tamie
Amagua Masabanda Nancy Elizabeth 2020-09-28 (GMT-5) Realizar Error: El usuario seleccionado ya tiene una tarea asignada, por favor, verifique.
No. de registros encontrados: 1
Tame =T = e Jeociaboamems limorobocamenio = esaio |
prusba Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) 2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2018-2020-0003 En Tramite
Pagina 1/1
1

Grafico 148: Error de Asignacion de Tareas

Si realiza la asignaciéon de una Nueva Tarea a un nuevo usuario, visualizara el respectivo

mensaje de confirmacioén, ver grafico 149:

Informacién del Doeu. Anexcs. Recorride Carpetas. Boes, Asociades Etiquetas

fareas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel
Tarea: Imprimmir

Asignado: Nancy Elizabeth Amagua Masabanda —— 1 O Q@Y
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5}

ffechabiora _____________ JAccion _______________ Wswaro _____________________________________ Jcomentaio |
2020-09-28 00:18:35 (GHT-5) Asignar nueva tarea Luis Femando Asifuela Villarruel imprimir

2020-09-28 00:21:46 (GHT-5) Comentar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado

[{
[{
2020-09-28 00:22:36 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22'56 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:25:07 (GMT-5) Editartarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir

(

(

2020-09-28 00:25:52 (GMT-5) Cancelar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Se reasigno

2020-09-28 00:26:41 (GMT-5) Reabrir tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Nuevafecha
Tarea: 123 p= o
Asignado: Elizabeth de los Angeles Guambuguete Loza —— 1 O Q@Y
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GNT-5)

ffechatiora __________ Jaccion __________________ Wswaro ____________________________________ Jcomentaio |

2020-09-28 00:29:04 (GHT-5) Asignar nueva tarea Luis Ferando Asifuela Villarruel 123

Grafico 149: Pantalla Asignar Nueva Tarea

Note que cada Nueva Tarea asignada posee el icono semaforizado de avance de la tarea y

los 3 iconos de accion multiple con los que se permite comentar, editar y eliminar la misma.

Si requiere imprimir un registro de todas las acciones realizadas en las Tareas Asignadas,

puede usar el botdn que se encuentra visible y habilitado denominado Imprimir.

Si lo activa con un clic del mouse, visualizara el reporte generado en formato PDF, ver gréafico
150:
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Tamas Asignadas a otros usuarios por Luis Femando Asifuala Villarssl
Tarea: Imprimir
Asignado:  Nancy Elimbeth Amagua Masabasia @)
Fecha mazima Avance: 0%
Fecha ms 3020-09-38 (GMT-5)
Focha Homa  Acciem Usuario Comentario
2020-05-28 . N
P I T
(Car sy  mewme Vil
e ® Commm  LusFenmdo Aufih g
Gury) ™ Villammual
g:.:ﬂc .cjsézs Comomty  LuisFermando Asifusls o
Gury) ™ Villammual
g:_:zc .c;sézg Comentar  Luis Famando Asifcla )
v Villarmuel Raalizda
2020-05-28 . .
002307 Editar tarea I{:‘.‘"F““““‘“"‘“ﬁ“"‘ Imprimic
(GMT-5) sl
T ey Luis Farmando Asifish )
00:25:52 g ——
e Villammual
2020-05-28
002641 Reshrirama oot g
(GMT-5) Fillammusl
Tarea 123
wensdy.  Ebmbe ds o Angslas Grambugmts
Adade: pon Avance: 0% @)
Pechamisi=t 20200928 (GMT-5)
Focha Homa  Acciem Usuario Comentario
e mums  LubFemmdoAufil
(Garry) et Villmul

Grafico 150: Pantalla Reporte Tareas Asignadas

Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizard en la Bandeja Tareas

Recibidas, ver gréafico 151.:

-

\T Bandejas

En Elaboracion
Recibidos
Enviados

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 151: Bandeja Tareas Recibidas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas recibidas debido a la
asignacion de las mismas por parte de otros usuarios. Por defecto visualizara las tareas de
estado Pendiente. Se visualiza ademas el formulario respectivo para realizar buasquedas

dentro de las tareas recibidas, ver gréafico 152:

Bandeja: Tareas Recibidas (Tareas asignadas a Luis Femando Asifuela Villarruel (A1t+T))

n [ S | e @ sc o

2020-03-28 ando Asifuela Villarruel Imprimir  2020-08-28 MINTEL-DNSSGE- 2020-08-10 11:39:16 Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Solicitud de
(6MT-5) Gt (GMT-5) 2020-000101-E {GMT-5) (CIUDADANG) (MINTEL) permiso

Gréfico 152: Listado de Tareas Recibidas
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Siingresa al detalle de la Tarea haciendo clic en la fecha del documento, visualizara la pestafia
Tareas del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan todas

las acciones que se realizan sobre la misma, ver gréfico 153:

No. Documento:  MINTEL.DNSSGE-2020-000101-E

[©  Datos del Documento

Tarea mprimir — _
Asignado Luis Femando Asifuela Villaruel —] O Qa0

Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5)

fechatiora ~ JAcaion __Juswaio . Jeomentaro__________________________________________]
2020-09-28 00:32:16 (GHT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir

fareas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel

Tarea: Imprimir

Luis Femnando Asifuela Villaruel — '®)

Asignado uis QO [SEE |
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GWIT-5)

2020-09-28 00:32:16 (GWT-5) Asignar nueva tarea

Grafico 153: Pestafia Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario a quien se ha asignado las mismas y
ademas se encuentran los mismos campos que se visualizan en la Bandeja Tareas Enviadas
qgue ya fueron detallados en su funcionalidad, si desea méas detalle haga referencia a la
seccion “5.3. Bandeja Tareas Enviadas”.

A continuacion, se describe la funcionalidad de los iconos de accion multiple que son
exclusivos de esta Bandeja y que estaran disponibles para el usuario que recibié una nueva
tarea asignada:

Este icono permite el registro porcentual de los avances en la Tarea Recibida.

Los valores porcentuales que se despliegan se presentan en multiples de 10, en
una escala de 0% a 100%, ver grafico 154:

Accién: Reportar Avance de Tarea

Avance de la tarea] 100 % El

Grafico 154: Avance Porcentual de la Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario por cada registro de avance porcentual de la tarea,

€s0 permite una comprension mas amplia y clara de los avances.
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Si hace clic sobre el botén Regresar no se habré concretado la accion de Reportar Avance de
Tarea y regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accion de Reportar Avance de
Tarea; visualizar4 el comentario realizado en el recorrido de la misma y el incremento

respectivo en la barra de avance de tarea, ver gréfico 155:

No. Documento:  MINTEL-DNS SGE-2020.000101-E

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos. Recorrids Carpetas Dees. Aseeiades Etiquetas

rareas Asignadas a Luis Fernando Asifuela Villarruel

Tarea: Imprimir — _
Asignado Luis Fernando Asifuela Villarruel (— ] Q [ShcitaNal
Fecha maxima de tarea 2020-09-28 (GMT-5)

echa Hora Jccin —___JUswaro__________________________________________JComentaio _______________________________________ ]
2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Femando As fuela Villarruel Imprimir

2020-08-28 00:35:15 (GMIT-5) Editar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado Avance: 40%

Fareas Asignadas a otfos usuarios por Luis Femando Asifuela Villarruel
Tarea: Imprimir

Asignado Luis Fernando Asifuela Villarruel ] O =1rkal
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GNT-5)
fohabos — ———— Jocoon w0 oo ]

2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) signar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel primir
2020-09-28 00:35:15 (GMT-5) Editar tarea Luis Fernando Asifuela Vilarrus| Realizado Avance: 40%

Grafico 155: Pantalla Avance de Tarea

Este icono permite finalizar la Tarea asignada, si activa este icono con un clic del

mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver gréfico 156:

Accion: Finalizar Tarea

Comentario:

Grafico 156: Pantalla Finalizar Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario para dar por finalizada una tarea, eso permite

conocer algun detalle importante sobre dicha accién.

Si hace clic sobre el botén Regresar no se habra concretado la accién de Finalizar Tarea y

regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el botdon Aceptar se habra concretado la accion de Finalizar Tarea;
visualizara el comentario realizado en el recorrido, la barra de avance de tarea se presentara
al 100%, el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se presentara de color gris:

© yyano estaran visibles los iconos de accion multiple, ver grafico 157:

Direccion: &, & ¢
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No. Documento: ~ MINTEL-DNS SGE-2020-000101-E Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Resorrido Carpetas Docs, Aseciades Eiquetas
Tarea: Imprimir —
Asignado: Luis Fernando Asifuela Villarruel [ E— @
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5)
[ccion ——__________Juswaro ___________________________________ Jcomentario ______________________________________________]
2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir
2020-09-28 00:35:15 (GHIT-5) Editartarea Luis Fernando Asifuela Villarmuel Realizado Avance: 40%
2020-09-28 00:36:05 (GMT-5) Editar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Listo Avance: 100%
2020-09-28 00:36:05 (GMT-5) Finalizar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel
Tarea: Imprimir
Asignado: Lus Femnando Asifuela Villamuel (—— (@]
echa maxima de farea: 202009-28 (GMT5
A Juswaio __________________________________________Jcomentaio ___________________________________________]
2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir
2020-09-28 00:35:15 (GMT-5) Editar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado Avance: 40%
2020-08-28 00:35.05 (GHIT-5) Ediartarea Luis Fernando Asifuela Vilarmuel Listo Avance: 100%
2020-09-28 00:36:05 (GMT-5) Finalizar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel

Grafico 157: Pantalla Finalizacién de Tarea

Cuando una Tarea finaliza, le sera enviado un correo electronico de notificacion al usuario del

Sistema de Gestion Documental Quipux que asigné la Tarea, ver gréafico 158:

Nétese que posterior a realizar esta accion, el documento retorna a la bandeja original del

usuario que asigno la tarea.

Quipux: Tarea Modificada - Solicitud de Capacitacién
o QUIPUX <sopone@gobierncelectronico.gob.ec>

Sistema de Gestion Documental Quipux

MNo. de documento:
Asunto del documento:

cumento en =l siste

su Administrader Institucional Quipus (A1Q).
nto del Sistema de Gestidn Documental Quipux, comunigusss con sopor rnoslectronico.gob.ec

Gréfico 158: Correo Electronico de Notificacion

Los iconos de accion multiple de comentario =) y de tareas “hijas” ] fueron detallados
en la seccién “2.3.1. iconos de accién multiple sobre una Tarea Enviada”, haga referencia a
la misma para obtener mas informacion. Dichos iconos pueden ser usados tanto por el usuario

gue asigno la Nueva Tarea como por el usuario que recibio la misma.

Todo documento que se encuentre ya sea en Bandeja de Tareas Enviadas o en Bandeja de
Tareas Recibidas, tiene visible y habilitado los botones que permite responder al Remitente
original del documento que se ha recibido y responder a todos los destinatarios incluyendo
copias. Lo que diferenciaria hacerlo desde una Bandeja u otra sera el nombre del Remitente

gue esta realizando la accién de Responder; es decir se visualizara el nombre del usuario que

on Codigo postal: 170522
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ha asignado una Nueva Tarea, o se visualizara el nombre del usuario que ha recibido la tarea

asignada. A continuacion, se detalla la funcionalidad del mencionado botoén:

Si activa estos botones con un clic, visualizara el formulario que permite crear

Responder | yn documento de respuesta a la tarea, ver grafico 159.

Como se puede apreciar, la accidbn Responder siempre hara referencia al documento recibido
originalmente y que se muestra en el campo No. Referencia. EI Cuerpo del Documento que
es un editor de textos, se llena con el texto de dicho documento para que pueda utilizar esta
informacion como ayuda en la redaccion del documento de respuesta. Para obtener el detalle
de la funcionalidad de cada uno de los campos presentes en el formulario y sus respectivos

botones y pestafias, haga referencia a la seccién “1. Nuevo Documento”.

Aneres Opcone e

Nombre Titulo Puesto Institucion
Fara: (Serv) Maria Femanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista Ministanc de Telecamunicacionas y da Iz Sozacad
de I3 Informazién
pe (Serv) Erika Salome Vaca Jerez Sefiorita Capasitacién Ministanc de Telecomunicacionas y d2 I3 Socedad
de I3 Informacisn -
Tipo de Documento, Memorando ¥ Categoria: | Normal v Tipificacién: | Sin tipificacion v
5 [
No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-2018-000184-M 2
Asunto: Soficitud de Capacitacién A
GCuerpo del Documento:
W@ =5 BI U E== =iz E e E @E Q Fuene - e AT [E] Fuente HTML

De mi consideracion

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del eventoson: 2,3y 4
de Septiembre del presente afio

Con sentimientos de distinguida consideracion

Grafico 159: Pantalla Formulario Accion Responder

Si la tarea asignada se finaliza y el documento temporal registrado todavia no se ha
reasignado como respuesta a la tarea, el momento que se finaliza la tarea se presentara una
opcion para reasignar automaticamente el documento temporal, al usuario que puso la tarea,
ver grafico 160.

Accidén: Finalizar Tarea <

I [+] Ren i AOCLISTED O regpuetia

Cormomtario:

Gréfico 160: Mensaje de reasignacion de documento de respuesta

4V
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La bandeja de busqueda Avanzada lo puede encontrar en el manual de Bandeja de Entrada

publicada en la pagina www.gestiondocumental.gob.ec seccion Procedimientos y Manuales

-

Otros

Busqueda Avanzada

Busqueda Exacta

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales

Reportes

Grafico 161: Bandeja de Reportes

La bandeja de Reportes permite realizar busqueda v filtrado de los diferentes documentos
del Sistema de Gestion Documental Quipux ver grafico 162:

Tipe de reporte: Consulta de registros por estado del
Deseripeién: Consuka de registras por estado del documento
Tiempo de demars =l vamier donumentas,

Tiempo de demora 2l registrar documentos externas.

Tiempo de demars =l cear nuevos documentos, Estructura del reporte

Tiempo de demora Fecha (ssas-mm)
Documencs ressignades, frea
Tareas.

[2][e] ] &

(=
Tipos de documentos. ane

a otras instituck Archivados

da owas instivuck En Elaboracién

Fecha (sasa)

En Trémite A

Fecha (sass-mm-dd) z Mo Enviados

Por imprimir
Env. Manusal
Env. F. Digital

Registradas

Todos los estados

Grafico 162: Opciones de Bandeja de Reportes

Dentro de esta opcién podemos encontrar los siguientes tipos de reportes:
- Consulta de registros por estado del documento
- Tiempo de demora al tramitar documentos

- Tiempo de demora al registrar documentos externos

- Tiempo de demora al crear nuevos documentos

v
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- Tiembo de demora al responder documentos registrados manualmente

- Documentos reasignados

- Tareas

- Tipos de Documentos

- Documentos sin respuesta enviados electronicamente a otras instituciones

- Documentos sin respuesta recibidos electronicamente desde otras instituciones

Muestra una breve descripcion acerca del reporte que va a mostrar luego de la seleccion, por
ejemplo cuando se selecciona en Tipo de Reporte: Consulta de registros por estado del
documento en el campo Descripcién indica: Muestra el nimero de documentos clasificados

por su estado ver gréafico 163.

Reportes - Sistema de Gestion Documental "Guipux"

Tipe de reporte: Consulta de registros por estado del documento v

Descripcion: Muestra gl nimerc de documentos clasificados por su estado.

Grafico 163 Descripcion de Reporte
Luego de escoger el Tipo de reporte podemos seleccionar las fechas del reporte, el area y

los usuarios, dentro desde este campo se puede escoger todos los usuarios del area o de un

usuario especifico ver gréafico 164.

[2o15-08-01 (@ Fecha (asaa-mm)
Fecha hasta: 20139-09-02 2 hrea

Area: [ DIRECEIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO | Ususric
Usuario: << Todos los usuarios > ™| Archivades

En Elaboracién

Fecha (asaa) En Trémite

Fecha (asaa-mm-dd) No Enviados

Por imprimir
Env. Manusl

Env. F. Digitsl
Registradas
Tedos los estados.

Grafico 164 Criterios de Busqueda

Al lado derecho podemos observar la Estructura que va a mostrar el reporte generado, se

puede modificar el orden del reporte con las flechas que muestran al lado derecho de la

Estructura del Reporte, ver gréfico 165.
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Tipo de reporte: ‘Gonsulta de registros por estado del documento.
Deseripsién: Muesta el nimero de documentos dasificados por su estado.
—
s ]
Feota hasts: ozoose @
drea: [
Usuario:

Fecha (aass)

BE

Fechs (sass-mm-dd)

Grafico 165 Estructura del Reporte

Al dar clic derecho sobre el botén Generar Reporte nos muestra el reporte solicitado, el mismo

que podemos exportarlo a Excel con el formato .xls o formato .pdf al dar clic en los botones

inferiores del reporte, ver grafico 166.

Reportes - Sistema de Gestion Documental “Quipux™

Tipa d2 Repante: Consulta d registros por estado del documento
Descripoion del Reporte: Muestia el nimero de documentos clasificados por su estado
Facha: 20150302 (GMT-5)

En Elaboracion:

Todos los estados:

Fecha (aaaa-mm}: Afio y mes en que se generaron los documentes que tiene el usuanio en alguna de sus bandejas

frea: Nombre del drea a la que usuario que th &n alguna de sus bandejas.
Usuzrio Nombre dl funcionario pibiico © usuario que tiene &l documento sctusimente n aiguna de sus bandejss
Archivados: Niimera de fio tiene archivades

En Tramite: Nimsra de documentos que el usuaria tiens en su bandeja Recibidos

Ho Enviados: Niimero de documentos que el usuario izne en su bandsja No Enviados

Por imprimir: Nimero de fio tians ja por imprimir

Env. Manual Nilmero de documentos que el usuario tiene en su bandeja de enviados y que fueron firmados manualmente
Env. F. Digital Nimero e o tiane v que fusron firmados electrénicaments

DIREGCION NAGIONAL DE SOPCRTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICG  Maria Femanda Jerez Pacheco 0 1 2 2 0 "

No. total de registros: 1.

Descripeitn de las columnas mostradas en el reporte

Nimero de documentos que el usuario tiene en Su bandsja en elaboracidn

Nimero de documentos que el ususrio tiens en su bandsja de enviados y que son documentos extemas registrados

Niimero total d= documentos que el usuano fiene en sus bandejas en cualquier estado

Gréfico 166: Reporte

Direccion: &v. 6 de Diciembre N25-75 v Av, Coldn Cadigo postal: 170522
Guito Ecuador Teléfono: 593-2-220-0200 - www telecomunicaciones.gob.ec
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Abreviatura Definicién

AIQ

Persona designada, por la méxima autoridad de una Institucion
Publica, para cumplir las funciones de Administrador Institucional
del Sistema de Gestidbn Documental Quipux.

Bandeja de Entrada

Se refiere a la recepcion de documentacion externa que se va a
registrar en el sistema.

Bandeja de Salida

Se refiere a la generacion y emision de documentacion hacia otras
instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la propia
institucion.

Persona externa a una Institucion Puablica que utiliza el sistema

Ciudadano Quipux y que no esta asociado a ninguna Institucion registrada en
el sistema.
Protocolo de Transferencia de Hiper-Texto: es un protocolo que
Hitps permite establecer una conexion segura entre el servidor y el

cliente, que no puede ser
autorizadas.

interceptada por personas no

Institucion Publica

Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funcién del
Estado.

Quipux

Sistema de Gestion Documental Quipux que permite el envio de
memorandos, memorandos circulares, oficios, oficios circulares
dentro o entre Instituciones Publicas.

Servidor Publico

Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas
registradas en el sistema y que utiliza el sistema Quipux.

SGERC

Subsecretaria de Gobierno Electronico y Registro Civil

SSL

Secure Sockets Layer es un titulo digital que autentifica la identidad
de un sitio web vy cifra con tecnologia SSL la informacién que se
envia al servidor.

El cifrado es el proceso de mezclar datos en un formato
indescifrable que solo puede volver al formato legible con la clave
de descifrado adecuada.

Subrogante

Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro usuario
gue no se encuentra en funciones.

URL

Uniform Resource Locator, que en espafiol significa Localizador
Uniforme de Recursos. Es la direccidon especifica que se asigna a
cada uno de los recursos disponibles en la red con la finalidad de
gue estos puedan ser localizados o identificados.

Usuario

Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el sistema Quipux

Usuario Focal

Usuario capacitado por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico y
Registro Civil, en los cursos de bandeja de entrada y bandeja de
salida, encargado de brindar soporte de primer nivel y capacitar a
los servidores publicos de la Institucion donde labora.

Direccion: &v, & de Dicie
Quito Ecuador Teléfono:

Tabla 1: Glosario de términos
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