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LICENCIA

@creative
commons

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

@ Hacer obras derivadas.

Condiciones:

® 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 Institucién 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 Gestion Documental QUIPUX.

RESPONSABLES:

1. Jefe de Bandeja de Entrada (opcional)

De ser necesario crea el ciudadano que entrega la documentacién

— Solicitar informacién para crear al ciudadano: cédula, nombres, apellido, direccién, 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 documentacién 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.
— Imprimiry entregar el comprobante de recepcion al ciudadano

— Reasignar la documentacion registrada al Jefe de Bandeja de Entrada o su correspondiente.
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POLITICA:

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 informacién

completa:
v" Numero de cédula de ciudadania o pasaporte completo sin guién

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

abreviatura.

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

correspondiente.

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

debera tildar nombres y apellidos aunque sean mayusculas.

v" 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.

v' En caso de tener que registrar usuarios con “Otro documento” se deberé 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 vy

minudsculas las siguientes y en la institucidon no se admiten abreviaturas.
v" Direcciones completas de los ciudadanos con referencias de localidad y teléfonos.

v" 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
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
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otra persona que atienda y asigne la atencidn 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 area 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 Si un ciudadano no se encuentra (aplicando todos los filtros: cédula, nombre, cargo)

se debe crear el ciudadano con toda la informacidon decrita 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

Quipux Institucional corespondiente.

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.

La informacion a ingresar en el sistema sobre el remitente del documento a
registrar cuando este es un ciudadano es: Numero de cédula, Nombres y Apellidos

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

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

indagar la informacién necesaria para ingresar el documento al sistema.

Imprimir comprobante de recepciéon 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

entregardn y solo se imprimira en el documento que queda en la institucién.
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Editar el documento para ingresar los datos faltantes como: resumen, tipificacién 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 atencion del documento.

— No crear usuarios adicionales con datos que no sean el nimero de cédula, pasaporte o RUC

del ciudadano.

FLUJO

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

Ingresa el Documento
(De/Para, Asunto
Referencia, Anexos,
Digitalizala imagen).

4

(" Encaso de que el usuario )
X X remitente no tenga una
Ciudadano Funcicnario cuenta creada, procede a

de ventanilla crearla. [RUC, cédula o
e

Resigna el documento al
[ Imprime Comprobante funcionario destinatario
(pertenece a una drea de la
institucidn).
% J

O

4 N

El funcionario al cual se
reasignd el documento
revisa la documentacion.

ntrega e

A /
Remite respuesta al Gestiona requerimiento
ciudadano (destinatarios) para dar respuesta.

Grafico 1: Flujo para Quipux
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

Para ingresar al Sistema de Gestién Documental QUIPUX se debe acceder haciendo uso del navegador
Mozilla Firefox version 52 (en otros navegadores no se garantiza un adecuado funcionamiento.),

digitando la siguiente url: www.gestiondocumental.gob.ec

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

esto significa que debe empezar con https, de la siguiente manera:
@ https://www.gestiondocumental.gob.ec

Una vez ingresada la direcciéon URL, se presentara una pantalla que muestra las siguientes secciones de
informacién: “Ayuda, Soporte y Capacitacion”, “Procedimientos”, “Implantacion del Sistema” ver

Grafica2:

& - Quipux - Sistema de Gestiér X RS

&« C @ © & https//www gestiondocumental.gob.ec/# i\

£Tenes una CUENTA CIUDADANA en® ©

Sistema de Gestion Documental Quipux
- ¥ ya adquiriste tu firma electronica?
u Pl:.lx iConoce aqui, cémo activarla y

Gestién Documental . 2 s e

==
o«

Grafico 2: Pagina Principal

Ademas se encuentra visible y habilitado el botén Ingresar al Sistema. Si hace clic izquierdo sobre el

mismo, se abrira la pantalla de ingreso al sistema, ver Grafica3.

- Gobierno de la Republica del .
e [~

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasefa

Contraseia

ia de de la ién (STI) - i ia de la ublica del Ecuador - 2008 (gasado en el sistema de gestion documental ORFEQ ww w orfeoapl.org)

Grafico 1: Autenticacion
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Esta pantalla validard su usuario y contraseiia, si no dispone de una cuenta de usuario, solicitarlo al
administrador institucional QUIPUX de su institucion. Si al ingresar estos datos y presionar el botén
Ingresar, aparece una pantalla sin las opciones de menu de bandeja de entrada, debe solicitar la

habilitacidn de sus permisos al AlQ.

ESTRUCTURA DELSISTEMA

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

funcionalidades para el usuario, ver Grafica4:

( uipux Sobierno Nacional de la Republica del Ecuador 1

(Serv.) Jorge Edwin Caiiizarca Romero |/ Institucién: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentad|

xtoa. Asunto, Nimero de Documento, Numero de Referencia

NUEVO
0 de Documento: | Todos - | s

QO 0 O O O © | nwimt-
Bandeja: Recibidos (Documentos recdos (At+R))

Reasignar _Informar __ Mrchivar _ Comentar MNueva lareaCarp. Virtuel

* Bandejas

! otras Bandejas

Bandeja de

No. de registros encontrados: 0

Grafico 2: 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 Electronica, Ayuda y Salir. A

continuacion se detalla la funcionalidad de cadauno:

- Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, ingresa al sistema de firma electrénica

cuya URL es www.firmadigital.gob.ec/, en donde podra descargar la aplicacidén FirmaEC que

permite verificar, firmar un documento electrénicamente 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 Token?USB.

- Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite descargarse los manuales

de usuario disponibles de Quipux.

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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= — Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite abandonar el sistema y volver a

.

la 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 Gréfica 5. Caso contrario se visualizard una pantalla como en la

Grafica 6.

Usuario:

(SCN ) Jorge Edwin Caiiizares Romero / lnnnucbon. Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cugo Documentador

(Serv. )Jorge Edwin Cani:ueo Romero / lnsﬁtuelon Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Adm
d 0 ucion: :piiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Docun c

Grafico 3: Seccion Superlor (1) - Perfil cargos multiples

Usuario: {Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Do:umentmlﬂ

Grafico 4: Seccion Superior (1) — Perfil cargo unico

— Seccion lzquierda (2): En esta seccidén 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 seccién visualizarda la funcionalidad de cada opcidn

seleccionada del menu de opciones.

MENU DE OPCIONES

El menu visualiza las siguientes opciones: Registrar, Comprobante, Cargar Doc. Digitalizado, Devolucion

y Documentos Ciudadanos, ver Gréfica7:

L=
N

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

Drocumentos
Cindadanos (0)

Grafico 5: Menu de Opciones
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1. Registrar

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

institucion. Para acceder deberd hacer clic izquierdo sobre la opcidn “Registrar”, ver Gréfica 8:

| -

Bandeja de
Entrada

Registrar

Registro de documentos externos

Grafico 6: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcidn de menu, se visualizard el formulario que permite el registro de los
documentos externos recibidos en la institucién, ver Grafica 9. 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 continuacion se detalla la

funcionalidad de cada pestafa y de cada botén:

1.1. Pestaia Informacion del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacidén: Remitente (De), Destinatario principal
(Para) y Destinatario adicional (Copia a), siempre a través del uso de la funcionalidad del boton Buscar
De/Para, que se describe mas adelante (Ref.: 1.3) Fecha Doc. :(Fecha del Documento), Categoria,

Tipificacidon, No. Referencia, Asunto, Resumen. Ver grafico 9

Hombre Titulo cargo Institucién

Fecha Dos: (ddimemiasaal 05-07-2012 Categoria: |nomal sn: [Sin tpmcacién
Ho. Referencia

@
[
T
)
3
"
N
(<]
m
i
il

it
(‘;".
2

2 EIE = & S O EFuente HTML

Grafico 7: Pantalla registro de documentos externos
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Se visualiza los siguientes datos informativos: Nombre, Titulo, Cargo e Institucién en la que laboran.

Otros campos que se ingresan en esta pestaifia son: Fecha Doc., Categoria, Tipificaciéon, No.

Referencia, Asunto y Resumen. A continuacion 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 registrard a un usuario de la institucién a la que
pertenece el usuario logado, porque se esta registrando un documento enviado a algun
servidor publico de la institucién, 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, visualizard el siguiente

mensaje, ver Graficas 10.

Mingln Destinatario pertenece a su institucion.
Paor favor revise |a lista de destinatarios.

Grafico 8: 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 descripcién 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.
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— Institucion: visualiza el nombre de la institucién 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 11y 12:

Informacion del Docu? Anexos

Nombre Titulo cargo Institucion

P . =
Para: {Senv} Merio Albujs Sefior Ingeniero Subseoretario de Informatica ssidencia de |a Replblica

De: (Senc} Blanca Isclina Viera Norefia Seficrits Doctora Directora Genarsl Crganismo de Acreditacion Ecustorisnc

Copia a {Sen} Peulina Rodas Ingeniera Directora de Proyectos [Fresidencia de 1a Repiiblica

Grafico 9: Pantalla remitente y destinatario

Informacién del Docu Anexos

| 110 se puede guardar e Documents, existen Usuarios que no pertenecen a la institucian |

Nombre Titulo Cargo Institucién

Para: {Serv) Irlanda Arteaga Sefios Frofesional Ministerio de Turisma |

De: [Sen:) Blanea lsolina Viera Norofia Sefiorita Doctora Directora General ‘Organismo de Aoreditacion Ecuatorian

Grafico 10: 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 “Dirigir documento a”, y lo visualizara luego de que el documento se encuentre guardado, el

cual se coloca después del campo Asunto, ver Grafica 13:

Fecha Doc: (ddimmiaaas) 17-08-2020 . Categories | Normal W Tipificacion: | Sin tipificacion v
Ho. Referencia:
Solictud de Permisa
Asunio:
Dirigir documento a: Ho redirigir o I
eRmen: Version: | 2020-0847 2024P0 v |

Grafico 11: Campo de formulario "Dirigir documento a"

El campo “Dirigir documento a” consiste en una lista desplegable de servidores publicos de la
Institucion 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 tramite 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 “No redirigir”.
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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 registrard en la bandeja de “Recibido” del
destinatario, mientras que, si redirige el documento se registrard en la bandeja de “Recibidos” de la
persona seleccionada de la lista, y al destinatario en el documento le llegard 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 gue se encuentra a la derecha de

este campo, ver Grafica 14:

Fecha Doc: (dd/mmilaaaa) 21-07-2020 a I

& <1l [~| 2012 [«|= =
DL M| M| 1 V| |s
i|2|3]|4|5]|6|7
8 |9 |10|11]12|13] 14
15 | 16| 17| 18|19 |20 21
22 | 23| 24| 25|26 |27 28
29 | 30| 31

Grafico 12: Utilidad Calendario

— 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 seleccidn 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 15:

Categoriaz | Nonmal o
Extemporaneos
Personal

Urgente

Grafico 13: Menu Categoria
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deben solicitar con la lista de opciones alAlQ.

Tipificacion: permite la seleccidn de la tipificacion que clasifica al documento externo que
se ha recibido. Una tipificacidon define la clase a que pertenece la accidn solicitada en el
mismo y debe ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se

visualiza la opcidn Sin tipificacion, ver Graficas 16 y 17. En caso de no registrar esta opcién

Autorizacion de Viajes

Borradores de Reglamentos
Cadenas de Difusion

Citaciones

Comision de Servicios
Comunicados de Transporte Pablico
Créditos Productivos

Decretos Ejecutivos

Denuncias Varias

Designacion de Autoridades
Entrewvistas

Felicitaciones

Inwitaciones

Litigios de Tierras

Pedidos de Ayudas Humanitarias
Pedidos de Becas

Pedidos de Bonos

Pedidos de empleo

Tipificacién: | Sin tipificacion : I
-

Denuncias de corrupcion en entidades publicas

m

Grafico 16: Men Tipificacion - Parte (1)

Pedidos de infraestructura educativa

Pedidos de Obras Viales
Pedidos de Serwvicio de Salud
Pedidos de servicios basicos

Pedidos de sclucion de situacién de reclusocs
FPermisos de ausencia temporal de Ministros

Permisos de wvacaciones de Ministros
Foemas, regalos, etc.

Prowvidencias expedidas por las Cortes Judiciales

Proyectos de Leyes

Reclamos laborales

Recursocs de Amparo Constitucional
Reglamentos Organicos

Respaldos a la labor del Gobierno
Sin tipificacion

1

-

Grafico 17: Menu Tipificacion - Parte (ll)

No. Referencia: permite el ingreso del numero codificado que se encuentra impreso en el

documento externo que se ha recibido fisicamente. El registro de este nUmero permitira

encontrar al documento y hacer referencia al mismo en QUIPUX. El registro obedecerd 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 afadir ni omitir ningin

caracter.
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— 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 existird por lo menos el registro de un archivo anexo, que
consistird en la versién digital del documento externo que se ha recibido. La responsabilidad del

proceso de digitalizacion tiene la InstitucidonPublica.

Para adjuntar archivos primero debera guardar la informacion del documento que ha ingresado,
haciendo clic izquierdo sobre el botdn Aceptar (Ref. 1.3.). Al ingresar a la pestafia Anexos, visualizara el

formulario que permite realizar dicha accién, ver Gréfical8:

rlormasdn del Docu. | Anenos A

Descripckia de Anexos:

El documents no tiene aichivos anexns.
Puede subir archivos con un tamafio méximo de: 2 MB
o Joewe Jusosimcomon

o

Examinar... | No se ha seleccionado ningln archive. | e Encirinics
s

D tDesea colocar este archivo coma imagen del documento? =

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion “Fima Digital.

Grafico 18: 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; ademas se encuentran visibles y habilitados los

botones Examinar, Anexar y la opcion “Firma Digital”. A continuacion se detalla la funcionalidad de

cadauno:

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

registrado.

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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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 visualizara 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 accidn ocasionara el cambio
del icono @ a . Esta opcion es de suma importancia al momento de registrar
documentos para que aparezcan como primera imagen a descargar, caso contrario se

tendra la siguiente imagen.

Areos Recrido Carpetan Bocs. Aswciades Eriauetss
Fecha de Registro:  2020-08-16 (GMT-5) Tipo de Documento: Extemo
Asunto: prueba
Documento O P Estado del Documento: En Edicion
De: (Ciu) St Luis Eftain Jayo Asifuela,
Para:. (Serv) Sta. Ing. Nancy Efzabeth Amagua Wasabanda, Asistente Back Ofice SAC Soporte Técnico, Ministerio de ¥ e la S
Dirigido : No dirigir %
Nivelde Seguridod: PUtdco Carpef DNSSGE: Este 510 Incluido en ninguna Carpeta Vinual, #0
Categoria: Normal 3 Tipficacion: Sin bpiicaciin 3
Notas:
Resumen: prueda
EUguelas:’ DNSSGE: Este documento no tens etiuetas definido. w0

Grafico 19: 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 electrdnico, estd grabado en formato

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

Un archivo anexo de tipo fisico, estd grabado en formato analdgico y pueden ser: hojas

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

Accion: permite realizar la accidon 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 confirmacidn, ver Grafica 20:

Archivos anexos al documento

Fecha: 2020-08-16 215708 (GHT-5)
T04150455.250040625001 597633020.p01
Usuario: Luis Femando Asifuela Vitamusl (MINTEL)

Moo de Aimacenamiento: Elclrtnien o8 Tipo de Anexe: Imagen Dighazads o6 Tomat: 002K
Descriptin: &

Grafico 20: Eliminar Archivo
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Esta seguro de eliminar este archivo?

Aceptar ] [ Cancelar

Grafico 21: Mensaje de confirmacion
Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y permanecera
en la misma pantalla, ver Gréfica 18.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado vy

permanecera en la misma pantalla, ver Grafica 18.

— “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 botdn, habra anexado el(los)
archivo(s) seleccionado(s) al documento externo que se ha recibido. Con esta accién se
visualizard la informacién de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo,

Tamaiio, Descripcion, Fecha, Creador, Medio, Accion. A continuacion 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

tamaio 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.

4 L . . . . .. o
Byte: En computacion representa la unién de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio de los
archivos almacenados.
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— 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 confirmara

con el mensaje respectivo, ver Gréficas 22 y23:

El medio de almacenamiento del documento cambiara a fisico.
Este documento deberd serincluido en el archivo de |a institucidn.

Aceptar l l Cancelar

Grafico 22: Mensaje de confirmacion

Esta seguro de colocar este archivo como imagen del documento?

Aceptar l [ Cancelar

Grafico 23: Mensaje de confirmacion

La opcidn “Borrar” eliminara el archivo anexado, ver Grafica20.

1.3. Botdén Buscar De/Para

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se visualizard 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: Seccidn Superior (1), Seccién Central (2) y Seccion Inferior (3), ver Gréfica 24:
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Tipo de Uswai: | Servidor ibleo |
'BUSCAR PERSONA: Datos Usuario: | (cédula, nombre, cargo, comed elecirdnico, instiucidn, drea) 1 :

Institucidn: MINTEL-Ministerio de Telecomunicaciones y de b Sociedad de I Informacién

- [

Hombre de a lsta: << Selecckone
Lol Borrar nombre de lista Editar lista

LISTAS OE ENViO:

Sedudde maca SRR o haraner SERVEDTE COBERIDELECTAONED "0 e = [} - w A
TP e 0N iy bt S SOOMX ST & .
{Sens)  Erka Sabee Viaca Jarez [UNTEL ::m :::!::mr:mmsyd!h Stierta Capactacdn ‘ | oo |
(Se) - Frwcca Jhaa oo UNTEL (Pl t OCIMUACHCOMB Y800 gy gy TRRCHSD SODMINTIR COSONONE  TeL Miiz0 10 ooiggnaleom 2 é | |
(Sen)  Frankin Jhonnson Sani ez / UNTEL ::m ::;':mmmmm' Seffor ngeniry m:?:;nuhﬂﬂwmdl Apea FRUEEA & & | __on | | o ] |__con |
(Seny)  Frankin Jhoanson SaniHufle /UNTEL Ms:;ﬂ :::*n:::’“"“':‘;“"”“ Sefor ‘nalsta ?ﬁéﬂ"&“&?&g‘ﬂ%ﬁg sanipoanson@gmalcon ‘ | x| [ s |
) G s T AL ALK ®E  meie i NTEL MARZO 2018 fornicastiogednnistaconpubies b e é [ BN e | [t | i

EmE ErTmm

Tieo Hombre: Puesto
Ay 541 Ekzaben 8 s Angees Gusbiguee Loza Sehort et Aty Bach Ofict SAC Sepats Tenca Wit 0 THREOMUIKACNSS 08 1 Sachdnd & b hermacin T
0 ery) Efison Lann Mera Guevary Sefr bgenare Especiisa ¢ Sogore hlemlco Gutemanenia et g Teecomuncacanes y del Socded ot b htrmaciin
Copi s (Sere) Frankin Jhonoson San Nuflez Sefor hnaists inisiers de Tescomunicaciones y dé s Seckdad da b hiormacién | Borw |

Grafico 24: Secciones pantalla buscar De/Para
1.3.1. Secciones Pantalla Botén Buscar De/Para
— 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 opciéon Borrar nombre de la
lista, Editar lista y también el boton Buscar. A continuacién 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. Existen

tres opciones posibles:

Tipo de Ususrio:  Senddor Publics | |
Datos Usuarbo:  ToO00S s usuarios
Servidor Pldblico

M Clucocoro |

ol bn

Grafico 25: Seleccion tipo de usuario
v' Servidor Publico, es el usuario que accede con la cuenta Institucional, donde han
realizado la implantaciéon del sistema y es la opcidn que se encuentra seleccionada

por defecto.
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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

electrdnico, institucion o area.

Tipe de Usuario:  Servidor Publico e

T~ BUSCAR PERSOMA:

LISTAS DE ENVIO: :
1T Selece el Frar r i Editar lista

Grafico 26: Buscar usuario
— Institucion: permite seleccionar la Institucidon 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 Gréfica27:

MINTEL: de y de la Sociedad de la Informacion D |
MAGAP-Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca A

<< MAP. de A yPesca
MCCTH.Mis de C: 6n de C y Talento Humano
MCEL-Ministerio de Comercio Exterior
MCPEC. de C on de la 6, Empleo y C

| McPe de Coordinacion de la Politica i ]
MCPGAD-Ministerio de Coordinacion de la Politica y _
MCP: de C de "
MCYP. de Culturay

MDI-Ministerio Del Interior

MO-Ministerio del Deporte

MON-Ministerio de Defensa Naclonal

MOT-Ministerio del Trabajo

MERNNR-Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables
MICS AR % 2

MIDUVI-Ministerio de Desarrolio Urbano y Vivienda

MIES. de Inclusion 6 y Social
MINEDUC-Ministerio de Educacion

MINFIN-Ministerio de Finanzas

MINTEL-Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la informacion v _l

Grafico 27: Menu Instituciones
— Botdn Buscar: Luego de ingresar informacion 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 Seccion Central (2).

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

Seleccionadas.
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Nombre de la lista: | Asescres del MCSE

Lista Directores

Lista Directores Provinciales
Lista PR_LTJ

Lista Prueba

Lista Prueba PR

Lista Soporte

MINITRO S

nueves auditores

Personal Administrativo del secap
Personal SOMYC

Profesores SECAP

PROFESORES SECAP - TARDE
Rectores de los colegios de la provincia
Sefiores Capacitadores del SECAP
Sefiores Fidecomiso

Senores Ministros de Estado

Sres. Alcaldes

sublinfo

Subsecretarios del MRL

Ministros, Secretarios, Coordinadores, Autoridades de la Administracign Piblica Central y Gabinete Ampliado

m

Grafico 28: Mend Listas de Envio

— 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

28.

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 habilitardn las siguientes
opciones: Para y 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 opcidn 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 Gréfica 22. Dichos datos son: Tipo,

Nombres, Institucion, Titulo, Puesto, Area, E-mail, Uso y Colocar como. A continuacion 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.
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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
especializacidon. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el

género de la persona, visualizard por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.

Puesto: visualiza la denominacién del puesto en el que labora la persona

encontrada.
Area: visualiza la denominacién del drea de trabajo de la personaencontrada.
E-mail: visualiza la direccién de correo electrénico de la personaencontrada.

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 los

siguientes:

‘ — 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.

— Este icono representa el dltimo 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 documentoselectronicamente.

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 botdon 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.

— 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

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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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 botdén denominado
“Crear Ciudadano”, que debera 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 botén, haga clic izquierdo sobre el
mismo vy visualizard el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver

Grafica 29:

I | esiesciones

| Usuario: |DGI]292€Z
* Cedula: |DEDZ€IZBS Otro documento
I |snvia « Apellido: |Samaniego
[ Tituto: [ssfiorita [ Abr. Titulo: [sta.
[ Tetétona: [098000000 [ correa etectronico: [psamaniego@nhatmail com
| Contraseiia: | [ cambiar contrasefia
(:m“:':;"" |Au 10 de Agosto E15-89] | (Calles! |Freme Ala Parada de Bus El Ejido

*Ciudad / Pais de
idenci

Ingrese los primeros caradteres de la Ciudad o Pais y selecdone de la lists.

|Quim, DM

Grafico 29: Pantalla Registrar Datos de Ciudadano

El registro de Ciudadano puede ser creado con el nimero de cédula. Si no dispone de este dato, ver

Grafica 26., debe seleccionar la casilla de verificacion 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 creacidon de ciudadanos consultar el instructivo: “Creacién de usuarios tipo ciudadano”

‘EUsualiDs

Segun Acuerdo Ministerial No. 781 del 13 de julio de 2011 indica: “En toda documentacion recibida ... debe consiar de manera obligatoria en la seccion del
firmante, el nimero de la cédula de identidad del remitente.(...).”

Info. Ciudadano Modificaciones
| * Cedula: | A — | Documento: ‘1700000001001
Esta opcion es para creacion EXCLUSIVA de funcionarios de otros poderes del estado, tales como funcion judicial, empresas, o extranjeros en ningun caso para ciudadanos. Es responsabilidad del
[funcionario que registra la informacién el cumplir esta normativa, misma que quedara registrada en el sistema
* Nombre: [Pepita [ Apettido: [Perez
Titulo: [ Abe. Titulo: [
Institucion: CONSEJO DE LA JUDICATURA [ Puesto: [
Teléfono: | Correo electrénico: ‘]perez@ﬁumcwa\ gobec
FETIER | cambiar contrasefia
\(Barrio/Namera) \(Calles/Transversales)

|| *Ciudad ! Pais de residencia

Ingrese los primeros caracteres de la Ciudad o Pais y seleccione de la lista,

Direccidn: Av. 6 de

Grafico 30: Seleccién otro documento

Diciembre N25-75y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador

Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec


http://www.gobiernoelectronico.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2017/10/Instructivo-DE-CREACION-DE-USUARIOS-TIPO-%E2%80%9CCIUDADANO%E2%80%9D-EN-EL-SISTEMA-DE-GESTION-DOCUMENTAL-QUIPUX.pdf

MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

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 esta registrando en ese momento
debe dar un clic en la opcidon “Editar”, ver Gréfica 29., caso contrario se crea un registro de Ciudadano y
visualizard el mensaje de confirmacion respectivo. tenga en cuenta que a partir de junio de 2020 con la
nueva actualizacién 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 modificacidn
de estos campos quedan grabados solamente para la instituciéon que los realiza, las otras instituciones
no la visualizan. Para conocer de mejor manera como realizar esta modificacién puede revisar el
“Instructivo para edicién de datos de ciudadanos (sin firma electrénica) al remitir documentos” (Ver

instructivo)

PERSONAS EN LA LISTA

« Ciudadanos registrados con cédula o pasaporte : puesto e institucion
+ Ciudadanos registrados con ruc de persona natural: puesto .
« Ciudadanos registrados con ruc de persona juridica: nombres, apellidos, titulo y puesto

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

ry

De: (Cu) @

—
Fecha Dac: {ddimm/aasa) 17-08-2020 ﬂ Categoria: | Normal v Tipificacidn:  Sin tipificacibn |
lio. Referencia:
Solctud de Permsg
Asunio:
Dirigir documento & o redirigi v

Resumen: Versidn: | 0847 4 PM | |

A @ T BIU =4 EXdaE O=0 fe = A A @ Y Fuente HTWL

Grafico 31: Detalle nueva funcionalidad

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra creado el nuevo registro de Ciudadano,

perderd toda la informacidn ingresada y regresara a la pantalla anterior.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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1.4. Botdn Aceptar

Una vez que se ha registrado toda la informacién del documento externo recibido y sus respectivos
anexos, debe hacer clic izquierdo sobre el botédn 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 almacenard en la Bandeja denominada En Elaboracidn, aparece el mensaje del

grdfico 32 los tipos de comprobantes se detalla en el apartado “2 Comprobante” :

IMPRIMIR COMPROBANTES DEL REGISTRO NO. MINTEL-DNSSGE-
2020-000101-E

Imprimir Codigo de Barras | | Imprimir Comprobante
Imprimir Comprobante en Ticket

Cerrar

Grafico 32: Mensaje al dar click en Acpetar

Cada uno de estos documentos tendra asignado un Numero de Documento Unico, este nUmero 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 que describe un documento externo. Cada una de estas partes estara separada por un guidn, ver

Grafico 33

e ——
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020.000099.E
= Datos del Documento

Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel

Aneros N Recorrida Carpetas Bes, Asselades briaweias |
Fecha de Reg PR Ppm—— y Tipo de Docamenta: Extemo
Asunto: | Solicitud de Permiso
Documentes | Documento Digitalizado no dispanitle Estado del Documento: En Edicion

D (Civ) Sra. Priscila Jeannith Guambuguate Loza,
Para: | (Srv) Stta. Ing. Nancy Eizabeth Amagua Masabanda, Asistents Back Office SAC Soporte Tdcnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacitn

Dirgido: o digic
Nrved de Sequridad: FUCHCO & Carpatas Virtuales: | nSSGE: Este documenta no ha sido Indluido en ninguna Carpela Virtual. 60
Categoria: Normal o Tipificacién: | Sin bpdicacidn &
Notas:

Resumen: | Solicitud de Permiso
EUQUelas: DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. w0

Grafica 33: Pantalla luego de seleccionar Boton Aceptar

-

&0

En esta pantalla se puede visualizar el siguiente icono , que indica la posibilidad de hacer cambios
en la parametrizacion o informacion que contiene el campo que lo antecede. Si hace clic izquierdo

sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee, ver Graficas 33:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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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 pestaiias que son: Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados y Etiquetas.

De: | (Ciur) Sra. Priscila Jeanneth Guambuguete Loza, .
Para:| (Serv) Stta. Ing. Nancy Eizabieth Amagua Masabanca, Asistents Back Office SAC Soporta Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de 1a Sociedad de la Informacisn

Resumen: | Solicitud de Permiso.
Etiquelas: | DNSSGE: Este documento no tiens etiquetas definida. o0

No. Documento:  MINTEL.DNSSGE-2020.000099.E | Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel SERMIEIG DE GORIERKO £ ECTROMCS
= Datos del Documento
Fecha de Reg SO STPTTTPTENTER ’ Tipo de Documenta: Extero
Asunto: | Solicitud ds Permiso
Documena: | Documents Digitalizado no disponitle [Estado del Documento: En Edicion

Dirigido a: Mo anigit -
Nivel de Seguridad: Fitlico - Carpetas Virtuales: pnSSGE: Este documenta no ha sido INCiLido en ninguna Carpeta Vinual, »0
Categoria: | Mormal Tipiicacin: Sin bpcacién -
Hotas: |

Grafico 34: Nuevos botones

1.4.1. Botones de Accion Mdltiple

A continuacién se detalla la funcionalidad de cada uno:

Regresar

— Este botén permite Regresar a la pantalla anterior.

Eliminar

Este botén permite Eliminar el registro realizado del documento externo recibido. Puede

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

este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario que permite realizar

dicha accion, ver Grafica 35:

Accién: Eliminar Documentos

Comentario:

No. de registros enconfrados: 1

1 (S 7T e omen
Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-19 11:39:16 (GMT-5) MINTELDNSSGE-2020-000101-E En Edicion

Grafico 35: 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 Grafica36.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-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

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

regresard a la pantalla anterior.

— Este botén permite Editar toda la informacidn ingresada, tanto en la pestafia Informacion

—_ |del Docu. y Anexos. Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el

“Me¥ |formulario de edicidon respectivo, ver Grafica 37 Con la accién Editar visualizard dos

particularidades, una es el icono para Asociar Documentos, y la otra, es la Version en fecha

y hora del documento que se va a editar.

Busear DePara hceptar Caneatar
=3

‘ Hombre AbrTit Titulo Puesto Institucion Acclones
pars: (se) Nancy Elizaben Amagua Masabanda Stahg  Selorts ngenen Agistents Back Offe SAC Ssporte Teenars Wiiatera de Teiacomuncaciones.y de s Socedad de b fsrmscin
De: (o) @ Lustiah JayoAsitees L Sedor '
Fecha Doc: (ddmm/sasa) 17-08-2020 Categoria: | Normal o2 Tipiticscion: | Sin tipificacion 2

o, Referencia: ]

Sobctud o permao Asociar

Asunto; Documento

Dirgir documento & o redrigir |

Resumen: Version: | 2020-08-17 2051 PN~ I

T BIU I= EXPaE O=0 ¥ e A @ [T Fuente HTML

Solicitud de permiso

Grafico 37: 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

nuevo documento, ya que pueden existir documentos de tipo Antecedente y de tipo Consecuente, ver

Grafica38:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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@ .: Quipux - Sistema de Gestion Documental :.. - Mozilla Firefox - O X

© & https//cap.gestiondocumental.gob.ec/asociar documentos/asociar docL  70% == =

| uBTEL-DNSS0E-2020-000043-0

Ho. de registros encontrades: 2

|

MINTEL-DNSSGE- Luis Fernando Luis Fernanda Mancy Elizabath Ofcio
2020-D00043-0 =20: $ Asifusla Villarruel Assfusls Villarruel  Amagus Masabanda
(MINTEL) (MINTEL) (CIUDADANG)
MINTEL-DNSSGE- prueba Luis Fernando  Luis Fernando Mancy Elizabeth Oficio
2020-000043-0 16:20:58 16:18  Asifuela Villarruel Asifuela Villarruel  Amagua Masabanda
{MINTEL) (MINTEL) (CIUDADAND)

Pégina 1/1

Antecadente del documanto
: N I
Consecuentes del documenio

s oo e ]
| Aceptar | Concelar |

Grafico 38: 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 39:

b
MINTEL-DNSSGE-
20200000430 2020-06-03 18:20:58 prueba 15:18 Boerar

JConsecuentes del documento

~- st g ]
MINTEL-DHNSSGE-

2020-000029-M 2020-05-27 132509 prueba de firma en cap Bomar

Grafico 149: Antecedente y consecuente de un documento

Si desea borrar las asociaciones realizadas, puede usar la opcidn Borrar que se encuentra en la columna
Accion. Si desea cancelar esta accion haga clic izquierdo sobre el botdn Cancelar, si desea confirmar las
mismas puede hacer clic izquierdo sobre el botédn Aceptar, visualizard el mensaje de confirmacién

respectivo, ver Grafica40:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador i iN= s
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec I b DE
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¢Desea modificar las asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar ] ’ Cancelar ]

Grafico 40: Mensaje de confirmacion

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

pantalla anterior.

Si hace clic izquierdo sobre el botdén Cancelar, no se habra asociado los documentos y permanecera en

la misma pantalla.

—— | Este botdn permite Reasignar el documento externo recibido y completamente registrado

"' | en la institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacidn de las siguientes teclas

it

Heaﬁgnar
Shift+Ctrl+P. Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario
gue permite realizar esta accion, ver Grafica 41:
!
‘Rsiiiwalﬂnwmenlﬁ DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ﬂ << Seleccione Usuario > [~]
[ Fecha Waxima de Tramite ddmmasaa: [2¢-07-2020 () I
Comentario: [ I
Ne. de registros encontrados: 1
Mimao Docamento

prueba de firma en cap Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-05-27 13:25:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000028-M En Tramite

Grafico 41: 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.
— Usuario: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del drea 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 seccién 1.1 y en la Gréfica 14.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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— Comentario: Se visualizard el cometario ingresado, segun la accidn que desee que se

realice.

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

documento y visualizard el mensaje de confirmacion respectivo, ver Grafica 42:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

1 ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS @ MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHAY HORA @ 08-17-2020 21:16:16 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 42: Mensaje de confirmacion

Al usuario que reasignd el documento, se le notificard via correo electrénico sobre el particular, ver

Grafica

43:

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://wwow.gestiondocumental.gob.ec”

Informacién del Documento:

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

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

Asunto: CAPACITACION

Reasignado por: Sr’. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Técnico

Saludos cordiales,

Soporte Quipuwx.

Nota: Este mensaje fue e nviado autométicamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con soporte@informatica.gob.ec

Grafico 43: Correo electronico de notificacion

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Cuando se revise el documento reasignado en la pestafia “Informacion del Docu.”, observara la

informacidn referente a la reasignacion, ver Grafica44:

Anexos Recorride Carpetas Does. Asociades Etiquetas
Reasignado por: Luis Fernando Asifuela Villarruel Comentario ultima reasignacion: Fecha méxima de tramite: 2020-08-17

Grafico 44: 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.

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

6 — Este botdn permite Informar sobre el registro del documento externo o sobre sus
{ }

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

Informar

combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+.

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

accion:

Accion: Informar Documentos

e
DIRECCION MACIONAL DE PREVENCION ACTIVA ~
DIRECCION MACIONAL DE PROCESOS. Guerrero
DIRECCION NACIONAL DE RELACIONAMIENTO INTERNO. Cabrera Johanna Aracely

DIRECCION NACIONAL DE SEGUIMIENTO A LOS ITLC Cabrera Piataxi Johanna Aracety

DIRECCION MACIONAL DE SERVICIOS ry i
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE oaiin, Tatuer bt ieiein,

Raministraderes Institucionsles Quipux

APCID
Autoridades GPR con PAC
Miembros

Comentario: I

No. 08 [80ISH0S $NCOMIAC0s: 1

e bocumanic,

7] Seficiud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANG) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5' MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E En Edicion

Péging 1/1

Grafico 45: 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 4rea de trabajo a donde se va a informar lo relevante del

documento recibido.

— Servidor Publico: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area 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 botén, habra concretado la accién de

informar y visualizard el mensaje de confirmacién respectivo, ver Grafica 46:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTING : 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

Grafica 46: Mensaje de Confirmacion

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

——— — Boton 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
Firm;;Emiar

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 47.

¢Firmar digitaimente el documenta?
: dor aqui
No. de registros encontrados: 1
I (S T it
[ pruebets 52 Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Edisan Lenin Mera Guevara (MINTEL), 2020-06-18 00:00:00 (GMT-5) PRUEBAS-M--2015-2020-5-TEMP n Edicion

Grica 4 47: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

Si hace clic izquierdo sobre el botdén Aceptar, se despliega la ventana para colocar los datos del

certificado de firma electrdnica ver grafica 48:
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& FirmaEC 2.5.0 — X

Seleccione el archivo que contiene el certificado.

| wove @
Contrasefia: | | | Eirmar |
£

Grafica 48: Mensaje Credenciales firma electrénica

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

respectivo mensaje de confirmacién, ver Grafica49.

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

Grafica 49: Mensaje de Confirmacion

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

Grafica50:

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 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 ! | sistema, por favor no lo responda.

Grafica 50: Correo Electrénico de Notificacion cambiar
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 Edicion a Enviado, ver Grafica 51:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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Anexos. Recorrido Carpetas
Fecha de Registro: | 2020-03-17 (GMT-5)
Asunto: | Solicitud de permiso
Documento:| Documento Digalizado no disponible.
D& (Ciu) St.Luis Efrain Jayo Asituela,,

Para: | (Serv) Stta. Ing. Nancy Eizabeth Amagua Masabanda, Asistents Back Office Técnico, Mink ¥ de la Sociedad
Dirigido a:  No awngic
Nivel de Sequridad: Pubico Carpetas Virtuales: DNSSGE: no ha sido ido guna Carpeta Vitual. &0
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin tipicacion
Notas:

Resumen: Solctud de permiso

Etiquetas:| DNSSGE: Este documento no iene etiquetas definido. oG

Grafica 51: 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 institucién ha recibido

et

I~ al Destinatario del mismo. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las
ar Fisico

siguientes teclas Shift+Ctrl+F.

Si activa este botdén 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 52:

Usuario:
‘Emw Fisico 5 "

Responsable Traslado:
] Bonila Guerrero Verdica Nathaly <] [

Estado Documento:

‘ ® gueno Oreguisr Ousia

Se envia fisico para respaldo

Comentano: l
29 de 110

= =

No.de registios encontrados: 1

Fecha Documento Mimeso Documento
Soicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5)

Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

Enviado

Pagina 1/1 I

Grafica 52: Pantalla 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 dreas que dispone estecampo.

Usuario: visualiza el nombre del Destinatario del documento externo recibido. Debe usar la

lista desplegable de usuarios por area que dispone estecampo.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador .
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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 apreciacion 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 cambiard a @ . Por defecto

estara seleccionado el estado Malo.

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

al destinatario del mismo.

Botdn Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, habra ejecutado la accidon de

“Enviar Fisico” y visualizara el mensaje de confirmacidn respectivo, ver Grafica 53:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

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

[]

Erl;Fi.ar

Grafica 53: Mensaje de Confirmacion

Botdn Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habra ejecutado la accion de

“Enviar Fisico” y regresara a la pantalla anterior.

Este botén permite realizar una copia del contenido del documento externo recibido, para
poder generar un nuevo documento con nuevo Remitente y con nuevo Destinatario. Puede

tener un acceso rapido con la combinacién 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 54.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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| MHombre AbeTit Titulo Puesto Institucién Acciones
pars: (Serv) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Sra by Seforta geniers Asistente Back Dlfice SAC Seports Thenes Wiisterio de Telecomanicacines y de ln Sociedad de a nformaciin
De: (Ciu) @ s Jayo Asiforis se Sefor P
Fecha Doc: {ddimmiassa) 17-08-2020 Categoria: | Normal ~] 1 ig: | Sin tipificacion ~]
e Referencia: [ 2
Sokceud de permso Asoclar
Asunto: Documento
Dirigir docamento & No redirigir ]
Resumen: Versin: | 2020-08-47 20:57 PM | | I
B@d - Sl esIy ExA EE E S RaE @=0 Ffete = A A @ [ Fuene HTIML &)
Solicitud de permiso

Grafica 54: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su informacion 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 pestafa 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 modificacion de
los datos ingresados, la asociacion de documentos, los archivos que se han adjuntado, el envio al

destinatario, etc., ver Grafica55:

DIRECO‘DN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Acciones realizadas en el Documenux

_m___

DIRECCIONICIONAL DE SOPORTE AL SERVICIODE GOBIERNO 2020087214827 1 i Luss Femando Astuela iarue fisicamente Bueno

L i (M

msccmg»cm DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17213854 |y eo Luis Femando Asifuela Vilamuel  Nancy Elcabeth Amagua Masabanda o Se regist6 documento No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-€
ELECTR! (oMT5) (MINTEL) (MINTEL)

El documento ain no ha sido revisado por el destinatario.
NM:IONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:38:54

DIRECCH Luis Fernando Asifuela Villarruel
ELECTR (cuT5) i) Bkl (MINTEL) e
DREccaoN MM;IONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17.21:38:41 Luis Femando Asifuela Villamuel
ELECTRONICO {GT5) Modficacién Documento. | uNTEL) )
DIRECCION NNClOﬂAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:37.08 Luis Fernando Asifuela Villarruel
ELECTRONIC (GMT-5) e (MINTEL) ° Informaco
DIREC NM:!ONALDE ‘SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:31:36 Luis Fernando Asifuela Villarruel
ELECTRONICO (GHT5) Jlodficacién Documento | aTeL) 2
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 20200817 211616  |ocions Luis Femando Asifuela Vilamuel o
ELECTRONICO (GMT-5) (MINTEL) Fecha m&dma de trdmite: 2020.08.17
DIRECH NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:15:31 Luis Fernando Asifuela Villarruel
Ewmgmco oAl bodficacién Documento ) [
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:11:.06 Eliminar asociacién de Luis Fernando Asifuela Villarruel 0 Antecedente
ELECTRONICO (GMT-5) pocumentos (MINTEL)
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIODE GOBIERNO 20200817 205720 Reosso ) Femando Asuela Vams! F g O [T ey ey wy

O ¢Desea imprimir los comentarios en &l reporte?
Grafica 55: PantallaRecorrido
STH
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador o=
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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 accidn, es tomada en el sistema. Cada accién 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” que permite visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, ver Grafica 56:

Etiguetas
Area actuat

Informacitn del Docu. Anexos
Usuario Actual del Documanto:

Capetas
Asituela Villarrel

uis Farn; DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERMO ELECTRGNICO

Acciones realizadas en el Documento.

e anvia fisico para respaldaEstado del archivo enviada

DIRECCION NACIONAL OE SOPGRTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 20200817 214827 ey ricies Luis Femando Asifusla Vitauel N fisicaments :Bueno

ELECTRONICO (GMT-E) " (MINTEL) i
¥errasoase de documento fisico

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBERNO 2200817213854 pooicr Luis Femango Asifuela Vilamuel  Nancy Elzabeth Amagua Masabanda et

ELEGTRONICO (GHT-5) [MINTEL) (MINTEL) Ei documento aiin no ha sido revisado por el destinatario.

DIRECCION NACIONAL CE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020.08-17213684 L Luis Femando Asifusla Vilamuel B

ELECTRONICO (GNT-5) mary Emaar (MINTEL)

DIRECCIGN NACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 213841 5 Luis Fermando Asifusla Vitarruel

ELECTRONICO {GNT5) e D (MINTEL -

DIRECGION NAGIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 213708 Luis Fermanco Asifusla Vinasuel

ELECTRONICO {GNT-5) Indosmar (MINTEL o informaco

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:31:36 . Luis Femando Asifuela Vilamuel

ELECTRONICO {GHT5) s SoE il (MINTEL) d

DIRECCION NAGIONAL DE SOPORTE AL SERVICID DE GOBERNO 20200817 211616 moaicnar Luis Femando Asifuela Vilarruel N

ELECTRONICO (G5 on (MINTEL) Fecha mioima de bamite: 20200817

DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 211531 Luis Femando Asifusla Villaruel

ELECTRONICO (GMT-5) Modficacidn Documento (MINTEL) L

DIRECCION NAGIONAL DE SOPORTE AL SERWICIO DEGOSIERNO  2020-08-17 211106 Eliminar asociacidn de Luis Femando Asifuela Vitarruel N pes——

ELECTRONICO {GHT.5) Socumentas (MINTEL)

DRECONNACIONA OF SOPORTEAL SERWCIO DS GOSERNO 2020084720570 oy Lt Farnando Astuea iars 5 B T e T T TR S T T

Grafica 56: Recorrido - Acciéon Enviar Fisico

Al seleccionar dicho acceso con un clic izquierdo, visualizara el acta en mencidn, ver Grafica 57:

INSTITUTD DE FOMENTO DE LAS ARTES,
INNOWCION Y CREATIVIDADES
Tracpaso de documentos fisicos

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

Fecha de Envio: (GMT-3)

Informacidn del traspass

X . . A . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado aj: Direcion de prusha ‘ Eecibido por: Vi 1
Fecha entrega: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

: . R - . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado por): Direcion de prueba Enviado por: Vi 1
Pesponszble Traslado: Tusn Pérez Comentario: Entregar a destinatario
Estados: Bueno

Reecibide por Enviado por EResponsable traslade
Luis Fernando Asifuela Villarmel Luis Fernando Asifuela Villarruel Tusm Péraz
Direcion de prusba Direcion de prusba

Grafica 57: Acta Traspaso de Documentos Fisicos

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

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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seleccionado la respectiva casilla de verificacidn. Al hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de

la casilla cambiara de ["la [¥].

1.4.3. Pestafna Carpetas

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

recibido y registrado, ver Grafica 58:

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas ! Docs. fisociadas Tareas

oot v
DIRECCION DE PROYECTOS Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.

Grafica 58: 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 Grafica59:

=

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones @ y 9, luego debe seleccionar la
carpeta usando la opcidn “Seleccionar”; deberd escoger una carpeta en estado Activo. Con esta acciéon
visualizara la nueva ubicacién del documento, para confirmar la misma debe hacer clic izquierdo sobre
el botédn Aceptar que se encuentra visible y habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el botén

Cancelar.

SELECCIONAR
MNombre de Carpeta Estado Accién
2020 CAPACITACIONES Activa Seleccionar
2020 CARPETA_VIRTUAL Active Seleccionar
2020 DOCUMENTOS IMPORTANTES Activer Seleccionar
) 2020 GERENCIA DE DISTRIBUCION-SECRETARIA Actvo
2020 Levantamiento de Requerimientos ACHVD Seleccionar
(CAPACITACIONES Adtive e
i:w:tm AGND %
DOCUMENTOS IMPORTANTES Adtivo Saleccionar
Levantamienty de Requerimientos Actvg Selecclonar
“J Proyects Quipux Activg.
EN EL AREA ACTUAL
NUEWA UBICACION CAPACITACIONES I I

Grafica 59: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si usé el botdn Aceptar, en la pestaiia Carpetas visualizara el documento dentro de la carpeta virtual

seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la misma, ver Grafica 60:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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Indormacain del Dosu. Anenes. Recorride Boes. Avesiades Tareas Etlguetas
DIRECCIGN NAGIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNC ELECTRGNICO CAPACITACIONES
|| Carpeta Virtuak: CAPACITACIONES |
o, e registios encontracos: 3
Teshoyce del Filar Loaiza Maldenade (PRUEBAS) Teshoyce Del Pilar Loaiza Maldonade {MINTEL) holaaaa 2020:02-10 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000032-€ Teshoyce Del Filar Loaiza Maldenade En Tramite
ce Del Piler Loaiza Maldonado (MINTEL) Mancy Elizabeth Amagus Masabanda (MINTEL Frueba 020.08-19 (GMT- MINTEL-DNSSGE-2020-000025-M Hancy Elizabeth Amagua Masabanda En Tramite
Edison Lanin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prueba de firma en cap 2020-05-27 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M Luis Fernando Asifusla Villarruel En Tramite

Grafica 60: Documento en CarpetaVirtual

1.4.4. Pestafia Documentos Asociados

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

documento externo recibido y registrado, ver Grafica61:

Indermacién del Docu. Aneros Recorride Carpeian Fovs Aseviades Tareas Friguetai |

No. Documento Fecha Asunto
=/ MINTEL.DNSSGE 2020000029 | 20200527 132509 GMT & prueba de firma en cap

Grafica 61: 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. Pestafia Etiquetas

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

describen la informacién, el contenido, la calidad, la condicién y otras caracteristicas de los datos.

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

Grafica 62:

Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociados Tareas Etiquetas

DIRECCIGN NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS ELECTRONICOS Este documento no tiene definida.

Grafica 62: Pestaia Etiquetas

Primero debe dar click sobre el botén “Definir Etiquetas”, ver Grafica 58. Inmediatamente se abrira la
pantalla para definir la etiqueta. Luego, escogemos la etiqueta requerida de la Lista y click en el botén

“Guardar”, ver Grafica63.
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Definicion de Etiquetas del Documento No.: MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M

Lista de Etiquetas Etiquetas del Documento

ETIQUETA MILTON PRUEBA Texto adicional para Etiquetas:

Pichincha

Etiquetas:
ETIQUETA MILTCON FRUEBA

Grafica 63: Escoger y guardar etiqueta

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

Grafica 64:

Etiquatas

DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ETIQUETA MILTON PRUEBA

Grafica 64: Pestana Eqgtiquetas

1. Botodn Cancelar

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

documento externo recibido y perdera toda la informacidn ingresada.

2. Comprobante

Esta opcidén de menu permite imprimir y entregar el Comprobante de recepcidn del documento externo
recibido en la Institucién Pdblica. Para acceder deberd hacer clic izquierdo sobre la opcién

“Comprobante”, ver Grafica 65:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Registrar

Comprobante
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Grafica 65: 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 Grafica 66:

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

§
e “Crosas hrsaa>s | Funclonar “EToorion uswri>> - E
Ho. Documento

NUmEr S8 DocUmEnts, NGMErs oe Referentia

Bisqueda Avanzada |

Grafica 66: Pantalla Comprobante

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

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

— 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

v que se encuentra a la derecha de este campo. Para obtener el detalle de la

funcionalidad de esta utilidad, puede hacer referencia a la seccién 1.1y la Grafical4.

— 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: se debe seleccionar el drea 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 >>”.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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— 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 67:

Blsqueda Avanzada

No. de registros encontrados: 4
" fecha Documento
‘f.j m MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) Sobcitud de permisc Luis Efrain Jaye Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)

Grafica 67: Documentos Seleccionados a Imprimir Comprobante

2.1. Imprimir Cédigo de Barras

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, 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
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 68:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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Grafica 68: Comprobante de tipo Cédigo deBarras

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 posicidn se
imprimird la informacion 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 telefdénico de la institucion que recibe el documento

— 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

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

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

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL / Teléfono(s):2236894

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

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

Gréfica 69: Comprobante de tipo Estandar

2.3. Imprimir Ticket

Al hacer clic izquierdo sobre este botdén, 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 Grafica70:

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:‘_mﬂw ICCA-DP-2020-0001

Fecha: 2020-07-23 16:26:13 GMT -03
. Luis Femando Asifuela

Recibido por: Villarruel

Para venficar el estado de su documento mgrese
a:
http://cap.gestiondocumental gob.ec
con el usuario-1721124301

Grafica 70: Comprobante de tipoTicket

2.4. BusquedaAvanzada

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 opcién en
mencién, cuando lo haga visualizara el formulario que permite realizar este tipo de busqueda, ver

Grafica71:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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Busqueda Avanzada de Decumentos

Biisqueda exacta

<< Todos >> B

<< Todas »> |

<< Seleceione Categoria > |

<< Seleccione Tipilicacson »»

<< Todos >~ |

®) Reterenca
2020-05-18 [
2020-08-18 [

<<Todas las dreas => o

() registro

<< Todos 108 usuarios >= 2

Grafica 71: 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,Ti

pificacién, 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:

Direccion: Av.

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.

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 Trdmite, Enviado,

6 de Diciembre N25-75 y Av. Col6on Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador

Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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No Enviado (Electrénicamente), No Enviado(Manualmente), No Enviado(Original) y

Pendientes Ciudadanos, por defecto se visualiza “<< Todos >>", ver Grafica72:

| == Todos == | : I
Archivado

Eliminado

Eliminado Completamente

En Tramite:

Enwiado

No Enviado [Electronicamente)
Ho Enwiado (Manualmente)

Ho Enwiado (Criginal)
Pendientes ciuvdadanos

Grafica 72: 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 73:

<<Toson > [<]

== Todos >=
Oficio
Externo
Memorando
Circular
Acuerdo
Nota

Grafica 73: 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 >>”.

Firmado Electrénico: 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 Grafica 74:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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=< Todos == El

<= Todos ==
Mo
Si
Grafica 74: 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
que 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 desplegard al hacer clic izquierdo en el botén

v gue se encuentra a la derecha de este campo. Para obtener el detalle de Ia

funcionalidad de esta utilidad, puede hacer referencia a la seccion 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
area 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 area seleccionada en el campo anterior, que esta definido
como Destinatario del documento registrado en QUIPUX. Por defecto se visualiza “<<

Todos los usuarios >>”.

— 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 tres meses calendario, de la fecha actual paraatras.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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Tome en cuenta que si se ingresa los quince filtros, todos éstos deben cumplirse para poder desplegar el

resultado de la consulta, ver Grafica 75:

O I N T

MINTEL-DNSSGE- 2020-08-12 10:54:37 prueha Nancy Elizabeth Amagua  DIRECCION NACIONAL DE S0PORTE AL SERVICIO DE Nancy Elizabeth Amagua Luis Fernando Asifuela Villarruel Memorando ~ NoEnviado O
2020-000039-M GMT-5) Masabanda GOBIERNO ELECTRONICO Masabanda (MINTEL) (MINTEL) (Originl)

Grafica 75: Resultados del Boton Buscar

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

Buscar, ver Gréfica 76:

Repartes - Sistema de Gestion Documental *Cuipur®
Tipa dé Reporte: [Reporte Generado por Bisqueda Avanzada
Fecha 2020-08-18 (GUT-5)
’ Tipa de
P T S S BT
2020- na:: 20:00:00 Nancy Ekzabeth Amagus DRECCION NACONAL DE SOPORTE AL SERVICI) D GOBERND Mancy Ekzsbeth Amagus Masakands Luis Femanda Asfusla Vilserugl
WNTEL DHSSGE 2020253 TEUP (50 pruebs i hevie BECTRINED it ety Memorands. EnEdicion
. nsn 00000 Sokctud ce DRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICID DE GOSERNO . . . Noncy Eizaben Amagus Masabanda
MNTEL OHSSGE 2020-000100-€ (G0 Luis Fernanda Asifvela Vilued £\ pezgdn e Lui Efran Joyo Asfuck (CUDABANO)  fulofEK Externo Envisdo o
— MNTEL DHSSGE- :ozn 0817 00:00:00 Sokckudde  Nancy Ekzabeth Amagus BRECCKIN NACONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOSERNO - e noy  Momey Eizsbets Amagus Uasabends . u
2020000100 (TS i sty BECTANCO L Efrin Jayo Asifucs (CUDADANO) RN ES Extemno £n Tramte o
20504 e 2020-08-17 00:00:00 Solkcitud oe DRECCIIN NACKIHAL DE SOPORTE AL SERVICO 0E GOBERNO  Priscia Jeanneth Guambuguete Loza Nancy ERzabetn Amagua Hasacanda
MNTEL ONSSGE 20200000896 (10 H Luis Femands Asifusl Viarust {8 ol b AROBANG) prii Externo Eimioado o
. e 17000000 Sokctud de GRECCIIN NACONAL DE SOPORTE AL SERVICI) O GOBERND  Luis Fermando Asifusla Vilaeruel Hancy Exzabeth Amagos Masabands
MNTEL.HSSGE 2020-000096-E L Fernand Asitusa Vdruel £ o0l odieend Ly Extern Ermieads o
MBTEL OHSSOE 2020-000097-< | :ozu ” 1Bonea0 prusde Luis Ferando Asifutl VBTUSl & gm0 e SOPORTE AL SERVICE 08 GOSERND. s e van Jayo Asuch (CUDADANO) :',E:‘"T’Eff“m Amagon Masaands ¢ 4ym Ewminado no
zozn umwzr Nasey Exzabeth Amagus DRECCKON NACONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBERND  Maney EXzsbeth Amagus Masabands Luis Fermands Asiusl Viserusl o Enviade
WNTEL.OHSSGE 20200000354 | peusta - PECREND ity et Memorands iy o
Wo. totsl de registros: 7.

Grafica 76: 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 electrdnica

Excel (XLS) o como un archivo de formato imagen (PDF).
3. 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 Gréfica

77:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador . ' Ne
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T Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

wolncitn

Asociar imagen digitalizada del Documento

Grafica 77: Menu de Opciones

menu, se visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver

Al ingresar a esta opcion de
Grafica 78:
Desde Fecha lyyyy/mmidd): 2020-07-19 [ Hasta Fecha (yyyyimmidd): 2020-08-18 | [
:l:: << Todas las Arcas >> . 1| Funcionario: << Todos Ios usuarios >> ] :
mn"_m““ [ | Niimero de Documento, Nimero de Referencia
Blsqueda Avanzada
Grafica 78: 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 66.
Si no ha seleccionado un documento registrado en QUIPUX y hace clic izquierdo sobre el botén Asociar

Imagen, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Grafica79:

Mo hay Documento seleccionadeo para realizar la Asociacion de Imagen

Grafica 79: Mensaje Informativo

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

podra visualizar el formulario que le permite realizar dicha accion, ver Grafica80:

Archivos anexos al documento
El documento no tiene archivos anexos.
Puede subir archivos con un tamaiio maximo de: 2 MB
@E\s:\m’m:n
Oetso

iDesea colocar este archivo como imagen del documento?

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

Grafica 80: Pantalla Cargar Doc.Digitalizado

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Examinar, Grabar

Anexos; ademas se visualiza la casilla de verificacion si Desea Colocar el archivo como imagen del

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador

Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

documento, esta accidn ocasionara el cambio del icono | a [¥],;. A continuacidn se detalla la

funcionalidad de cada boton:

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

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

— Botdn Grabar Anexos: si hace clic izquierdo sobre este botdn, se habra cargado el

documento digitalizado y visualizard un check en el documento, ver Gréfica81.

| " tinsooanerio
i u JINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 20:57:30 [GMT-5) Seliciud de parmise Luss Efrain Jaye Asifuela (CIUDADANG) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)

)

#m WINTELPICEFAE.ARIN.ARAAGA.E ANAA AR 17 AN feT £ Calisibud da Baemicn einailn Tannnath Funmbininba | s /PTIRARALAL Blana Clinshabh Amuais Useshands UTETED

Grafica 81: Mensaje de Confirmacion

4. Devolucion

Esta opcién de menu permite registrar la devolucién 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 deberd hacer clic izquierdo sobre la opcidn

“Devolucion”, ver Grafica82:

[

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

cumentos

Ci[ Registrar devoluciones de documentos ]

Grafica 82: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcién de mend, se visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver
Grafica 83:

Busqueda Avanzada

2 NolLeidos ©) Leidos @ Todos
Bandeja:

Devolver

Grafica 83: Pantalla Devolucion - Parte (l)

Primero se debe ubicar al documento(s) que se desea(n) registrar como devuelto(s). Para tal efecto
se dispone del botén Buscar y 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

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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usar la opcidn y desea obtener el detalle de su funcionalidad, puede hacer referencia a la seccidn
“2.4. BusquedaAvanzada”.

Para registrar la devolucidn de un documento, primero debe seleccionarlo a través de su casilla de
verificacion, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionard el cambio del
icono |IC] a . Luego de esta accidn, puede activar el botdn Devolver con un clic izquierdo, ver

Grafica 84:

| PR-SUBTIC-2012.26-0 Busqueda Avanzada

m © NoLeidos © Leidos @ Todos
{b Bandeja:
Devolver -

No. de registros ﬁcnntradus: 288

Fecha Documento Nimero Documento Tipo Documento

Mauricio Haro Acosta [PR) Antonio Ponce Cevallos (FFAA) Reasignacion 2012-06-21 12:30:26 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-26-0 Oficio

Grafica 84: Pantalla Devolucion - Parte (ll)

Con dicha acciéon visualizara el formulario que permite registrar el comentario respectivo en el

proceso Devolucion, ver Grafica 85:

Accion: Devolucion de Documentos

Documento devuelto, direccidn no existe.

40 de 550

No. de registros encontrados: 1

T o e e doomens

Reasignacion Mauricie Haro Acosta (PR) Antonio Ponce Cevallos (FFAA) 2012-06-21 12:30:27 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-26-0 Enviado
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Grafica 85: Pantalla Devolucidn - Parte (lll)

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los botones: Aceptar y Regresar. A
continuacién se detalla la funcionalidad de cadabotdn:
Boton Aceptar: si hace clic izquierdo sobre este botdén, se habrd ejecutado la devolucién del

documento y visualizard el respectivo mensaje de confirmacién, ver Grafica86:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Devolucion de Documentos.

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-SUBTIC-2012-28-0
USUARIO DESTINOD =
CHA Y HORA : 07-12-2012 17:47:49 (GMT-5}
u ORIGEN: Jorge Edwin Cafizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Grafica 86: Mensaje de Confirmacion

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

y regresara a la pantalla anterior.

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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5. 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 opcidn “Docs. Ciudadanos”, ver Grafica 87:

T Bandeja de Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.

Devolucion

Docs. Ciudadanos
Grafica 87: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcidon de menu, se visualizara el formulario que permite listar dichos

documentos, ver Grafica 88:

I Texto a Buscar IAsuntu, Namero de Documento, Namero de Referencia | |

/. . - - .
,’e\, {@\ © NoLeidos © Leidos @ Todos
? @

— -4 Bandeja: Documentos Ciudadanos

Comentar Enviar

No. de registros encontrades: 0

(o] [ oo Jews [vowsc ~ Jeecwsccmeno N T TR

Pagina 1/1

Grafica 88: Pantalla Documentos Ciudadanos

Para visualizar la lista de Documentos Ciudadanos, debe ingresar la cadena de bisqueda en el campo
de texto que se encuentra al lado izquierdo del botén Buscar, puede ingresar el asunto, el nUmero de
documento o el niumero 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 busqueda,

basado en el Texto a Buscar, ver Grafica 89:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-05-18 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-08-18 | I:l
Texto a Buscar [ | Asunto.Numero de Documento, Nimero de Referencia
e» \Ql O wotsisos O Leivos ® o0
A Bandeja: Docs. Ciudadanos
No_ de registros encontrados: 1
u] N TS T —
@a (] K Wese (CIUDADANG)  Silvia Patricia Samaniego Sdnchez (MINTEL) prusba inactive  2020-07-23 10:24:58 (GMT-5) MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E CIUDADANO-CIU-2020-0007  Silvia Patricia Samaniego Sanchez (MINTEL)

O
|

Grafica 89: Documento Ciudadano Encontrado

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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El icono que certifica que un Documento Ciudadano se encuentra firmado electrénicamente es el

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

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 @ a . Luego de esta accidn, puede activar el botén Comentar con un clic izquierdo, ver
Gréfica 81.

Si no ha seleccionado el documento, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Grafica 90:

No hay documentos seleccionados.

Grafica 90: Mensaje Informativo

F 0]

En conccimiento
[ Comentario: I

15 de 550

=3 =3 |

Mo. de registros encontrados: 1

Fecha Documento Nimero Documento
prueba de firma en cap Edison Lnin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Vilarruel (MINTEL) 2020-05-27 13:25:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000023-M En Tramite

! !

Grafica 91: Pantalla Comentar Documentos Ciudadanos

El proceso de registrar un comentario ha sido descrito en el botén Reasignar y la Grafica 39, puede
hacer referencia a dicha seccién, para obtener masdetalle.
Cuando registre un comentario visualizard el respectivo mensaje de confirmacion y el respectivo

correo electrdnico de notificacidn, ver Graficas 92 y93:

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 : 05-158-2020 16:41:08 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafica 92: Mensaje de Confirmacion

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Srta. Ing. Silvia Patricia Samaniego Sdnchez
Especialista de Servicios Esoeciales

Han realizado un comentario en uno de sus documentos, por favor revise el documento ingresando a "http://vwww.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 Soporte Técnico

No. de documento: MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E

CAPACITACION
Asunto del documento: )

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

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

Grafica 93: Correo Electrénico de Notificacion revisar

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

E;I;i;r

Este botdn permite Enviar el Documento Ciudadano firmado electréonicamente que se

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 ocasionara el cambio del icono |[C1 a

[¥].. Luego de esta accién, puede activar el botén Enviar con un clic izquierdo, ver Grafica 94.

Si no ha seleccionado el documento, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Grafica 90.

Accion: Enviar Documentos Firmados Elecironicamente por Ciudadanos

Paver Atender

15 de 550

Mo, gé regisiios encontacos: 1

[ o T s pocameno 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
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Grafica 94: Pantalla Enviar Documento Firmado Electronicamente por Ciudadanos

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

referencia a dicha seccién, para obtener masdetalle.

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

respectivo mensaje de confirmacion, ver Grafica95:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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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 Fernandao Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafica 95: Mensaje de Confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra ejecutado el Envio, perdera 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 recibira el respectivo correo electrdonico de notificacion, ver Grafica

96:

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://vovve.gestiondocumental.gob ec”

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-18 16:46:19
No. de Documento: MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
8o CAPACITACION
nto: Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Remitente: Técnico
Saludos cordadles,
Soporte Quipux.

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

Grafica 96: Correo Electrénico de Notificacion

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador ;
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6. Archivo Fisico

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

Grafica97.

Meni de Archivo Fisico

1. Ubicacién Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico
3. Nueva Ubicacién Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacién Fisica del Archivo

Grafica 97: Menu de Archivo Fisico

6.1 Ubicacidn Fisica de Documentos

Se debe colocar el documento en el campo Buscar Documento, ver Grafica 94, dar clic izquierdo en el
botdn “Buscar”. Seleccionar el mismo a través de su casilla de verificacion, para hacerlo debe hacer
clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del icono |1 a |[¥|.. Luego de esta

accion, puede activar el botén Archivar con un clic izquierdo, ver Grafica 98.

Ubicar Documentos en el Archivo Fisico

Buscar Documanto | MNTEL-DNSSGE-2020-000100-£ 1] seleccione: (2020 %]

Ho. 8e reqisros encontracos: 2

e e R S N O Y N vy -Wogy
MINTEL-ONSSGE-2020-000100-  2020-08-17 00:00:00 Solicitud de Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG Externa 1
(GMT-5) permiss (CIUDADAND) (MINTEL) ELECTRONICO
— MINTEL-DNSSGE- 2020-08-17 00:00:00 Solicitud de Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabands DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG Externa 1
2020-000100-E (GMTS) permiso (CIUDADANC) (MINTEL) ELECTRONICO

Pégina 1/1

==

Grafica 98: Ubicar Documento en el Archivo Fisico

Presentara una lista registrada por el Administrador Institucional Quipux, ver Grafica 95 para ubicar
el documento debe dar un clic en la opcién Seleccionar, en el caso de dar un clic izquierdo sobre el
botén Regresar, no se habra seleccionado la ubicacién del documento y regresara a la pantalla
anterior, aparecera la Nueva ubicacion, ver Grafica 96 y al dar un clic en el botén Archivar, presentara

la ubicacion del documento, ver Grafica 99.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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| Seleccionar archivo fisico en donde se archivara los Documentos |

ARCHIVADOR >> ESTANTERIA >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER

(Nomorenem ———————————————— Two  [acon |

@ ARCHMADOR SUBINFO archivador
@ Capacitaciones archivador
() Registro de Asistencias estanteria
) Sistemas Informaticos bandeja
() Sistema Quipux cajon
Documentos Recibidos folder Seleccionar
@ folder archivador h
() Plateado archivador
() secretaria archivador
@ Soporte sg archivador

Grafica 99: Localizacion fisica

N bicacic - Capacitaciones - Registro de Asistencias - Sistemas Informéticos - Sistema Quipux -
ueva ublcacion Documentos Recibidos

Grafica 100: Archiva el documento

Se han colocado los documentos
"MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E, MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E7
en la Ubicacidn Fisica "2 - carpeta 2°

Grafica 101: Ubicacion seleccionada

6.2 Consultar Ubicacion del Documento en el ArchivoFisico

Debe colocar el nimero del documento que se requiere identificar la ubicacion, al dar clic izquierdo
en el botén “Buscar”, presentara en la parte inferior los datos requeridos. Al seleccionar la opcién Ver

presentard la ubicacidn del documento, ver Grafica 102.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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‘ Consultar ubicacion Fisica de Documentos.

Documento(:
Buscar en Todo el archivo Cambiar
No. de registros encontrados: 2
o ocumento [ s pocumenia o anesus —Jubicacion |
Externo 1 Ver.

MINTEL-DNSSGE-2020-000100-8 2020-08-17 00:00:00 Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)
— MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 00:00:00 Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Extemno 1 Yer

Pagina 1/1

Grafica 102: Ubicacion seleccionada

Al dar click en la opcién ver se despliega la informacién de la ubicacién fisica del documento.

Ubicacion Fisica de Documentos

El Documento No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
Se encuentra ubicado en 2 - carpeta 2

Grafica 103: 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.

7. Glosario

SGE Subsecretaria de Gobierno Electrénico

Institucidén Publica Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funcién del
Estado

QUIPUX Sistema de Gestién Documental Quipux que permite el envio de

memorandos, memorandos circulares, oficios, oficios circulares

QUIPUX-PRO Sistema de Gestion Documental Quipux — Produccién

htto://www.gestiodocumental.gob.ec

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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QUIPUX-CAP Sistema de Gestion Documental Quipux — Capacitacion
htto://capn.gestiodocumental.eob.ec

AlQ Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucidn
Publica, 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 aue utiliza QUIPUX.

Ciudadano Persona externa a una Institucion Publica que utiliza QUIPUXy
gue no estd asociado a ninguna Institucion registrada en el

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 documentacién hacia
otras instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la

propia institucion.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Coldn Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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