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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 Institucion Publica y de su

posterior direccionamiento al area correspondiente, para el respectivo tramite interno.

OBIJETIVO:

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

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

RESPONSABLES:

1. Jefe de Bandeja de Entrada (opcional)

De ser necesario crea el ciudadano que entrega la documentacion

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

teléfono, correo.
Verificar la informacion 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, Descripcion de Anexos, Imagen digitalizada, categoria del

documento, tipificacidon del documento.
Imprimir y entregar el comprobante de recepcién al ciudadano

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

— No duplicar usuarios.

— Registrar el nimero de documento que estd impreso, sin ninguna alteracidn ni afiadidura.

— 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 guidn

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
deberd 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 deberd colocar la
denominacion del puesto y no el grupo ocupacional registrado en el Ministerio de
Relaciones Laborales, el puesto debe ir con mayusculas la primera letra y
minudsculas las siguientes y en la institucién no se admiten abreviaturas.

v Direcciones completas de los ciudadanos con referencias de localidad y teléfonos.

v

Colocar siempre un correo electronico valido, para el registro de la contrasefa y

envio de notificaciones.

— Verificar que la informacion del remitente sea correcta.

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

el mismo del documento, en caso de que el funcionario ya no ejerza el mencionado cargo se

debera registrar el nombre del funcionario que ocupa el cargo actual. En la institucidn 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 atencion del mismo, para ello deben utilizar la

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

— Siempre entregar el comprobante impreso al ciudadano.

PROCEDIMIENTO:

El siguiente procedimiento debe ser realizado por el drea de bandeja de entrada, dependiendo del
numero de personas en el drea y de la cantidad de documentacidn 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 informacion descrita en el apartado
“POLITICA” o si fuera un funcionario publico que no se encuentra se debe solicitar a
soporte@gobiernoelectronico.gob.ec, para que gestione con el Administrador

Quipux Institucional correspondiente.

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

documento como remitente el nuevo funcionario que esta ocupando el cargo.

v' La informacién a ingresar en el sistema sobre el remitente del documento a
registrar cuando este es un ciudadano es: Nimero de cédula, Nombres y Apellidos

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

v Si los documentos que se reciben no son directamente del ciudadano, se deber3

indagar la informacién necesaria para ingresar el documento al sistema.

— Imprimir comprobante de recepcién 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 institucion.
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— Editar el documento para ingresar los datos faltantes como: resumen, tipificacién del

documento, categoria del documento, descripcién 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 atencién 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,
Digitaliza la imagen).

niregae ‘

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

feierians crearla. (RUC, cédula o
(" hrior

~
G Resigna el documento al
Imprime Comprobante « funcionario destinatario

(pertenece a una area de la
institucion).

4

= =

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

N J
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 Gestion 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: http://quipux.congope.gob.ec:8080/

Una vez ingresada la direccion URL, se presentard una pantalla que muestra las siguientes secciones de

informacién: Soporte y Manuales. Ver Grafica 2

- @

Consorcio de Gobiernos
Auténomos Provinciales
del Ecuador

CONGOPE
( uipux 4 P /

Gestion Documental

Ingresar al sistoma

@

o A

RS
N\

Subsecretaria de Gobierno Electrénico
Secretaria Nacional de la Administracion Piblica

Grafico 2: Pagina Principal

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

mismo, se abrird la pantalla de ingreso al sistema, ver Gréfica 3.

( wlpuax CONSORCIO DE GOBIERNOS AUTONOMOS PROVINCIALES DEL ECUADOR g
Ayuda

Ingreso de Usuarios al sistema

Consercio de Gobiernos
Autonomos Provinciales
del Ecuador

CONGOPE
Pt

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contrasefia

£ Olvidé su contrassfa?

Si ria de Gobierno énico - Secretaria Nacional de la Administracién Piblica - 2008
(Basado en el sistema de gestién documental ORFEQ www.orfsogpl.org)

Grafico 3: Autenticacion
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Esta pantalla validara su usuario y contrasefia, si no dispone de una cuenta de usuario, solicitarlo al

administrador institucional de QUIPUX (Direccién Administrativa). Si al ingresar estos datos y presionar

el botdn Ingresar, aparece una pantalla sin las opciones de menu de bandeja de entrada, debe solicitar

la habilitacion de sus permisos.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA

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

funcionalidades para el usuario, ver Grafica4:

(Serv.) Jorge

NUEVO
! Bandejas

* Otras Bandejas

~ Bandeja de
Entrada

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Owas estadisuicas pasi

( uipux Soblermo Nacional de la Republica del Ecuador 1

Edwin Cafizares Romero / Institucién: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Doc

'vo de Documento: | Todos [+ =y

S O 0 0 O © S obine: Bk 3
e
Reasignar _Informar __ frchivar _ Comentar Nueva lareaCarp. Uirtuel ‘ ot ‘ B

Grafico 4: Secciones QUIPUX - perfil usuario bandeja de entrada

Seccion Superior (1): En esta seccidn 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 aplicacién 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 Token2USB.

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

de usuario disponibles de Quipux.

2 Token: Es un dispositivo electréonico 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 sistemay volver a
= la pantalla de ingreso al sistema, ver Gréfica3.

Si el funcionario tiene varios usuarios con cargos multiples, se mostrara una lista desplegable con todos
los cargos asociados al mismo, ver Grafica 5. Caso contrario se visualizard una pantalla como en la

Grafica 6.

Usuario:

(Scrv ) Jorge Edwin Caiiizares Romero / lnnnucbon. Presidencia de la Republica / a: mnicc:on DE PROYECTOS / CArgo Documentador
(Serv. )Jorge Edwin Caﬁium Romero / lnsﬂtu:bon. Presbdench de la Republlca / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Adm
e o ! epiiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Document:

Graflco 5: Seccwn Superlor (1) - Perfil cargos muiltiples

Usuario: {Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucion: Presidencia de la Repablica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Do:umelmu

Grafico 6: Seccion Superior (1) — Perfil cargo unico

— Seccidon Izquierda (2): En esta seccidn visualizard 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 estdn asociadas a la funcionalidad de Bandeja de

Entrada.

— Seccion Derecha (3): En esta seccidn visualizard 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 Grafica7:

|-

¥ Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

Drocumentos
Cindadanos (0)

Grafico 7: 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

institucién. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcidn “Registrar”, ver Grafica 8:

-

Bandeja de
Entrada

Registrar

] Registro de documentos externos

Grafico 8: 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 pestana y de cada botén:

1.1. Pestafia Informacion del Documento

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

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

Nombre Titulo Carge Institucién

Fecha Doc: (daimmiaaaa) [os-07-2012 | Categoria: | Hormal = Tipificacion: | Sin tipificasién =

No. Referencia

‘l @ B Temeio -lB 7 Ui R i = & dm- @ = Fuente HTML

Grafico 9: Pantalla registro de documentos externos
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Se visualiza los siguientes datos informativos: Nombre, Titulo, Cargo e Institucion en la que laboran.
Otros campos que se ingresan en esta pestafia son: Fecha Doc., Categoria, Tipificacién, 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 “Copiaa”.

— En el “Destinatario” o “Copia a”, siempre se registrara a un usuario de la institucién a la que
pertenece el usuario logado, porque se estd 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 otra institucion.

— 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 Gréficas 10.

Mingln Destinatario pertenece a su institucidn.
Paor favor revise la lista de destinatarios.

Grafico 10: 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 institucidn 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:

Informacisn del Docu Anexos

Hombre Titulo Cargo Institucion

P . -
Para {Sen:) Meric Albuja Sefior Ingeniero Subsecetario de Informatica |Fresidencia de la Repitlica
De: {Sen:) Blanca Isclina Viers Norofis Sefiorits Doctora Directors Genersl [Organismo de Aceditacion Ecustorianc

Copia a {Sern) Faulina Rodss Ingeniers Direclora de Proyectos [Fresidencis de Ia Repiblica

Grafico 11: Pantalla remitente y destinatario

Informacion del Docu® Anexos

| 10 se puede guardar el Documents, existen Usuarios que no pertenecen a la institucion |

Nombre Titulo Cargo Institucion

[ Para (Sens) Irlands Arteaga Sefiors Frofesional Ministerio de Turismo |

De: (Senc) Blanca lsclins Viera Norofia Sefiorita Doctora Directora Genaral Organismo de Aceditacion Ecuatorianc

Grafico 12: 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 pestaiia Informacion Doc., este campo se
denomina “Dirigir documento a”, y lo visualizard 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
lio. Referencia: [
Solctud de Permasg
Asunto;
g documento & Ho redingir v
esimen: Versidn: | 20008472024 MV

Grafico 13: Campo de formulario "Dirigir documento a"

El campo “Dirigir documento a” consiste en una lista desplegable de servidores publicos de la
Institucidon Publica, a quienes se puede redirigir un documento externo recibido. Esta lista nace de las
politicas y procedimientos internos definidos por la institucion, para agilizar el tramite de dicha
documentacion. El objetivo es que un documento recibido no pase por el drea 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, Direccién Administrativa debera 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 registrarda 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

qgue se desplegara al hacer clic izquierdo en el botén gue se encuentra a la derecha de

este campo, ver Grafica 14:

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

=l = |l [v| 2012 [+|= =
D | L M| 1] Vv | s
1 2 3 4 3 [ 7
8 9 | 10|11 |12 |15 | 14
15 |16 | 17 (18|19 |20 | 21
22 |23 | 24| 25|26 | 27 | 28
29 | 30| 31

Grafico 14: 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 afno después de la fecha actual deregistro.

— Categoria: permite la seleccién de la categoria que clasifica al documento externo que se

ha recibido. Una categoria define la urgencia de tiempo en que se debera ejecutar la accion

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 Grafica15:

Categoriaz  Normal

Personal
Urgente

~ Extemporaneo

N

Grafico 15: Menu Categoria
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Tipificacion: permite la seleccién de la tipificacién que clasifica al documento externo que
se ha recibido. Una tipificacidon define la clase a que pertenece la accién solicitada en el
mismo y debe ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se
visualiza la opcidén Sin tipificacion, ver Gréficas 16 y 17. En caso de no registrar esta opcion

deben solicitar con la lista de opciones a Direccién Administrativa.

Tipificacion: | Sin tipificacion : I
-
Autorizacion de Viajes i
Borradores de Reglamentos
Cadenas de Difusign
Citaciones
Comision de Servicios
Comunicados de Transporte Pablico
Creditos Productivos
Decretos Ejecutivos
Denuncias de corrupcion en entidades pdblicas
Denuncias Varias T
Designacion de Autoridades
Entrevistas
Felicitaciones

m

Invitaciones

Litigios de Tierras

Pedidos de Ayudas Humanitarias

Pedidos de Becas

Pedidos de Bonos

Pedidos de empleo e

Grafico 16: Menu Tipificacion - Parte (l)

FPedidos de Obras Viales

Pedidos de Servicio de Salud

Pedidos de servicios basicos

Pedidos de sclucion de situacion de reclusos —
Permisos de ausencia temporal de Ministros
Permisos de wacaciones de Ministros

Poemas, regalos, etc.

Prowvidencias expedidas por las Cortes Judiciales
Proyectos de Leyes

Reclamos laborales

Recursos de Amparoc Constitucional

Reglamentos Organicos

Respaldos a la labor del Gobierno e
5in tipificacion 7

1

Grafico 17: Menu Tipificacion - Parte (11)
No. Referencia: permite el ingreso del nimero codificado que se encuentra impreso en el
documento externo que se ha recibido fisicamente. El registro de este numero permitira
encontrar al documento y hacer referencia al mismo en QUIPUX. El registro obedecera a las
normativas y estandares propios de cada institucién que hace el remitido. Este nimero

debe ser ingresado tal cual se visualiza en el documento, sin afiadir ni omitir ningun

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. Pestaiia 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 version digital del documento externo que se ha recibido. La responsabilidad del

proceso de digitalizacién tiene la Institucién Publica.

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

formulario que permite realizar dicha accién, ver Grafical8:

rlormacdn del Docu. | Anenos b

Descripciia de Aneans:

El documents no tiene aichins Sex08
Puede subir archives con un tamafio méximo de: 2 MB
v

(O
Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. = Encirinico
o Fisxo
D iDesea oolocar este archivo como imagen del documento? -

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Fuma Digital".

Grafico 18: Pantalla anexos
Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al documento:
Archivo, Tamarfio, Descripcion, Tipo de Anexo y Accion; ademds se encuentran visibles y habilitados los
botones Examinar, Anexar y la opcion “Firma Digital”. A continuacién, se detalla la funcionalidad de

cadauno:

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

registrado.

3 Editor de Textos: Es un espacio que permite basicamente redactar, corregir e insertar texto, al que se le puede proporcionar
un formato especifico. Si desea presentar un texto con un disefio especial y dispone del conocimiento necesario, lo puede
hacer usando la opcién Fuente HTML, habilitada en el editor.
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— Botén 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: é¢Desea colocar este
archivo como imagen del documento?, ademds de su respectiva casilla de verificacién. Al
hacer clic izquierdo sobre dicha casilla, se habra generado el anexo por defecto, que
constituye la imagen digitalizada del documento recibido. Esta accidn ocasionard 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.

Anexos Recorrdo Carpetas Bos, Asociades Tiavetas
Fecha de Registro: 2020-08-16 (GMT-5) Tipo de Documento: Extemo
Asunto: prueba
Documento Digitali poni Estado del Documento: En Edicion
De: (Ciu) St Luis Efrain Jayo Asifusla,
Parm: (Serv) St Ing. Nancy Eizabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de ¥ dela Sociedad de
Dirigido a: Mo dirigic &
Novl de Seguridad: Pitkco Carpe DNSSGE: Este sido Incluido en ninguna Carpeta Virual. #6
Categoria: MNormal & Tipficacion: Sin bpiicacion &
Notas: 0
Resumen: prueda
ENQuelas:, DNSSGE: Este documents no iens etiquetas definido. 0

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, esta grabado en formato

digital y esta 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 accion de borrado del archivo seleccionado. Para este efecto se
dispone de la opcién “Borrar”, al activarlo con un clic izquierdo se visualizara el respectivo

mensaje de confirmacidn, ver Grafica 20:

Archivos angxos al documento

Fecha: 2020-08-16 21,5709 (GHT-5)
1T04150455.2500406025001587633020.pd1
Usuario: Luis Femando Asitusta Vilamuel (MINTEL)

Mo do Amacenamienio: Ectnics 66 Tio de e Inagen Digtazaca o6 Tamaic: an2Kb
Descripcién: &
!

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

Aceptar ] I Cancelar

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

Si hace clic izquierdo sobre el botén Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado y

permanecera en la misma pantalla, ver Grafica 18.

— “Firma Digital”: Esta opcion permite firmar electronicamente los archivos que se van a
anexar. Para este efecto esta dispuesta la aplicacién FirmaEC, la misma que le permitird
realizar las siguientes acciones: Verificar Documento Firmado, Validar Certificado Digital y

Firma Electrénica de Documentos. (Ref. Seccion Superior)

— Botén Grabar Anexos: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd 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,

Tamafio, Descripcion, Fecha, Creador, Medio, Accidn. A continuacidn, se describe cada uno:
— Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.

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

tamafo maximo de 2 MB.
— Descripcion: visualiza la descripcidn del al archivo anexado.
— Fecha: visualiza la fecha y hora de la carga del archivoanexo.
— Creador: visualiza el nombre del servidor publico que cargado el archivo anexo.

— Medio: visualiza el tipo de anexo que se hacargado.

4 . . . . . . .
Byte: En computacién representa la unidn de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio de los
archivos almacenados.

;E PBX: (593) 02-3801-750
=l Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu

Quito - Ecuador



CONG OPE | consorcio de Gobiernos |
._ . Auténomos Provinciales m=
v del Ecuador [ 1]
Hu

— 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, accién que se confirmara

con el mensaje respectivo, ver Graficas 22 y23:

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

Aceptar l ’ Cancelar

Grafico 22: Mensaje de confirmacion

Esta seguro de colocar este archivo como imagen del documento?

[ Aceptar ] [ Cancelar

Grafico 23: Mensaje de confirmacion

La opcién “Borrar” eliminara el archivo anexado, ver Grafica 20.

1.3. Botdn Buscar De/Para

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

dividido en tres secciones: Seccion Superior (1), Seccién Central (2) y Seccion Inferior (3), ver Grafica 24:

=l PBX: (593) 02-3801-750
=l Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
H= Quito - Ecuador



NG oPE

L

(&0)

Consorcio de Gobiernos
Auténomos Provinciales
del Ecuador

Tipode Usuark: | Servidor iblico | v |

($ere)  Frankin Jncanson SaniNuflez | MNTEL

Mnster de Tekcomuncacones y de
Sociedad de b nformackn

Winister da Tcomuncaconss y &

Sefior Analsta

DRECCON NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVCO DEGOBERIOBLECTRONCG. 1 Porvsen@gmalcam

BUSCAR PERSONA: Datos Usuario: | | (cédula, nombre, cargo, correo electronico, Institucidn, &rea) 1 :
Institucion: MINTEL-Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de b Informacion z
5 Nombre de i iste: << Seleccione »> v
LISTAS OF ENViO: =
Listss Salocclonads: Borrar nombre de lista Editar ista
. Sociadad de b bformacen e SERVICO DE COBERNOELECTRONGO  £01en Mera@edmnstacangublca geb ec @ - A
guede Loza JUnistero de Temcommcaconen ydel o . ORECOONNACONALOE SORORTEAL 8 m
Sochded o s hormacie Sefortahgerers  AsateteBackOffce SAC SoporiThenen ey o moNco e )
(5] Eka Sokoe Vo Jrez UNTEL bbbt Al N Coeticdo = =
Mnaterio de Teiacomuncacones y de Eapecatsta de Desarrolo de Servicos de " 2
(Sen)  Francnca Johanna CorneRotr /WTEL ¢ RS0 MR Selomgeier s WINTEL MARZO 2018 003@gmel com [ |
2 Mnstero de Teecon w0 Especalsta do Desarol de Servicos do 5
(Sen)  Franin honnsce Sanl Nufez/ UNTEL s;m': el mm::“”" v Sefor ngenire 0‘@««: i m‘:’“ INCORe faea pRuEsA
T .
[ » I o |

&m GovniPaicn CstloCobmm /MNTEL el L Seferngeners  Ansist WATEL MARZ0 2018 ovenicastlo@admnisacionpubica gob &¢ s (g )
V-
[t
Py (Serv) Eizabeth Ge bos Angeles Guambuguete Loza Seforta ngeners Asstents Back Office SAC Seponts Teenco Uinisterd e Teiecomuncacones y 6¢ i Socedad de b nformacon
D (Senv) Edson Lenn lara Guevara Sellor geners Expecalsta ¢e Sopecte hormbteo Cubermamensl Unistero de Tekcomunicacones y de s Socedad de s hformacidn
Copi o (Senv) Frankin Joneson Sen Nufez Sefor Analsts Unistero de Telecomunicacines y de  Socidad de l hormacin [ borw |

Grafico 24: Secciones pantalla buscar De/Para

1.3.1. Secciones Pantalla Botén Buscar De/Para

— Seccion Superior (1): En esta seccidn visualizard 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; ademds se encuentran visibles y habilitado la opciéon Borrar nombre de la

lista, Editar lista y también el botén Buscar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de

cada uno:

— Tipo de Usuario: permite seleccionar al tipo de usuario que se busca como

Remitente o Destinatario, de la lista desplegable que dispone este campo. Existen

tres opciones posibles:

Tipo de Usuario:  Servidor Publico

Datos Usuario: 1090s los usuarios

Servidor Publico

Institucidn:

A by

Grafico 25: Seleccion tipo de usuario

v" Servidor Publico, es el usuario que accede con la cuenta Institucional, donde han

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

por defecto.
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v" Todos los Usuarios, se presentardn todos los usuarios tanto de tipo ciudadano

como de servidor publico

v" Ciudadano, es el usuario que accede con una cuenta individual.

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

electrénico, institucidn o area.

Tipo de Usuario:  Servidor Publico v

BUSCAR PERSONA:

LISTAS DE ENVIO:
rrar o 12 1i: Editar lista

Grafico 26: Buscar usuario

— Institucion: permite seleccionar la Institucidn Publica a la que pertenece el Remitente o
Destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo,

por defecto se visualiza el nombre “<< Todas las Instituciones >>”, ver Grafica27:

MINTEL de y de la Sociedad de la Informacion v
MAGAP. & i % yPesca A

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

| McPe de Coordinacion de la Politica i )
MCPGAD-Ministerio de Coordinacion de la Politica y
MCP deC i6n de 7]
MCYP. de Culturay

MDI-Ministerio Del Interior
MO-Ministerio del Deporte
MON-Ministerio de Defensa Kaclonal
MOT-Ministerio del Trabsjo
MERNNR-Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables
MICS 10 de Coordinacién de
MIDUVI-Ministerio de Desarrolio Urbano y Vivienda
MIES-Ministerio de Inclusion Econdmica y Social
MINEDUC-Ministerio de Educacion
T MINFIN-Ministerio de Finanzas H
MINTEL-Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién Vi~

— PO

Grafico 27: Mend Instituciones
— Boton 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 blsqueda y presentar los resultados encontrados en la Seccién 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

Ministros, Secretarios, Coordinadores, Autoridades de la Administracion Plblica Central y Gabinete Ampliado

MINITROS

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

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,

qgue 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 habilitaran 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 opcion

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

Ccaso.

Seccion Central (2): visualiza los datos informativos de las “PERSONAS EN LA LISTA”. Este es

un listado de las personas halladas en la busqueda tanto de Remitente como de

Destinatario, ya sea de personas o de Listas de Envio, ver Grafica 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 de ellos:

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 persona encontrada.
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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
especializacion. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el
género de la persona, visualizara, por ejemplo: Sefor 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 ultimo ingreso a QUIPUX a la fecha
actual, de la persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los

siguientes:

timo 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 Ultimo ingreso a QUIPUX, hace treinta y un dias o mas.

&

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

firmar documentos electronicamente.

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

de los mismos, en la Seccidn 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
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descritos en la Seccion Central (2) de la secciéon 1.3.1. Ademads, se encuentran visibles y

habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

— Si en el campo “Tipo de Usuario” se ha escogido la opcidn “Ciudadano” y Direccion

Administrativa ha asignado los permisos necesarios, se presentara un nuevo botdn

denominado “Crear Ciudadano”, que deberad ser usado cuando un Ciudadano

Remitente de un documento externo no se encuentre registrado en Quipux.

— Si tiene la necesidad de usar la funcionalidad de este botdn, haga clic izquierdo sobre el

mismo y visualizara el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver

Grafica 29:

Info. Ciudadano Modificaciones

[ vsuarie: [os02826:
* Cedula: |DEDZ€IZES Otro documento
| * Nombre: |SI\VIa = Apellido: |Saman|ego
[ Tituto: [sefiorita [ abr. Titulo: [rta.
| Teléfono: |naannnnnn | Correo electronico: |psamaniego@nmmai| com
| Contrasedia: |D Cambiar contrasefia

Direccién Principal

(Barriofliimero) |Av 10 de Agosto E15-89|

| Referencia (Calles/Transversales) |Freme Ala Parada de Bus El Ejido

*Ciudad | Pais de
residencia

Quito, D.M.

Ingrese los primeros caracteres de la Cludad o Pais y selecdone de la lists.

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

Gréfica 26., debe seleccionar la casilla de verificacidn respectiva que lleva por titulo “Otro documento”,

debe hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de ["|a [¥]. Para revisar el

proceso de creacién de ciudadanos consultar el instructivo: “Creacidn de usuarios tipo ciudadano”

=

Segun Acuerdo Ministerial No. 781 del 13 de julio de 2011 indica: “En toda documentacién recibida ... debe constar de manera obligatoria en la seccion del
firmante, el niimero de la cédula de identidad del remitente.(...)."

Info. Ciudadano Modificaciones

HlEEEE V¥ Otro documento

| 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 informacion el cumplir esta normativa, misma que quedara registrada en el sistema

* Nombre: [Pepita [ = Apetnido: [Perez

Titulo: Abr. Titulo:

Institucién: CONSEJO DE LA JUDICATURA Puesto:

Teléfono: Correo electrénico: jperez@fudicial.gob.ec
(EITIE Cambiar contrasefia

(Barrio/Namero) |

Referencia
|(CallesiTransversales)

* Ciudad / Pais de residencia |

Ingrese ks primeros caracteres de la Cludad o Pals y seleccione de la ista,

Grafico 30: Seleccion otro documento

PBX: (593) 02-3801-750

Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre

Quito - Ecuador
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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 opcién “Editar”, ver Grafica 29., caso contrario se crea un registro de Ciudadano y
visualizara el mensaje de confirmacidn respectivo. tenga en cuenta que a partir de junio de 2020 con la

nueva actualizacion que se realizd a los ciudadanos, no es necesario duplicar a los usuarios ciudadanos

con diferente informacidn personal encontrada (puesto, cargo,

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

de estos campos quedan grabados solamente para la institucidon que los realiza, las otras instituciones

no la visualizan.

...... ) debido a que la misma puede ser

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

De: (Clu) )  Priscia Jesnneth Guambuguete Loza St Sefora

— |
Fecha Doc: (ddimm/assa) 17-08-2020 Categoria: | Normal v Tipificacion: | Sin tipificacion v

lo. Referencla:

Solckud de Permso
Asunto:

Dirigir documento a: No redirigir v

Resumen: Version: | 20200847 204 PM vV

N Bl : EXRER O=0 * A At @ ] Fuente HTML

Grafico 31: Detalle nueva funcionalidad

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

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

PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador



CONG OPE | consorcio de Gobiernos |
._ . Auténomos Provinciales m=
g del Ecuador ol
Hu

1.4. Botén Aceptar

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

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

IMPRIMIR COMPROBANTES DEL REGISTRO NO. MINTEL-DN S SGE-
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 nimero consta
de 5 partes que son: cddigo alfabético de la institucion que recibe el documento + cddigo de drea en
donde labora el usuario con permisos de Bandeja de Entrada + afio en curso + secuencial numérico + la
letra E que describe un documento externo. Cada una de estas partes estara separada por un guion, ver

Grafico 33

aid 7
No. Documento: ~ MINTEL.ONSSGE-2020.000099.€ Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel

“* Datos del Documento

Aneros I Recorrids Crpetas Buc. Anciades LT |
[ Fecha de & Tipo de Documento: Extermo
‘ Asunto: Solicitud de Permiso
Documento: | Documento Digialzado no disponibie Estado del Documento: En Edicion

De: (Ciu) Sra. Priscila Jeanneth Guambuguete Loza,
Para: | (Serv) Srta. Ing. Nancy Eizabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Ofice SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y e 1a Sociedad de la Informacién

Dirigidoa: Mo diigir [
~ o |
Nivel de Sequridad: Pidico Carpetas Virtuales: . ONSSGE: Este documento no ha sido incuido en ninguna Carpeta Virtual, w0 |
Categoria: Normal & Tipiicacion: Sin bpdicacin &
Hotas:

]
Resumen: Solictud dé Permiso

Etiquetas:| DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. +0

Grafica 33: Pantalla luego de seleccionar Boton Aceptar

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

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

;E PBX: (593) 02-3801-750
=l Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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En esta pantalla se puede visualizar ocho botones de accion 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, cambiard de color azul a tomate, alertando asi el botén que estaria listo para activarse.
Ademads, se visualiza cuatro nuevas pestafias que son: Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados y Etiquetas.
o Documento:  MINTELONSSGEZOD00000E | Usuario actual: Luis Ferando Asituela Villarruel
“*  Datos del Documento
Inormacion del Docu Anexos I Recorrido Corpetan Does. Aseciades frioetas | B .
Fecha de ReqETT= =S ’ Tipo de Documento: Extemo
‘ Asunto: Solicitud de Permiso
Documento: Documento Digitalizado no disponidie. Estado del Documento: En Edicion
i De: (Ciu) Sra. Priscila Jeanneth Guambuguete Loza, .
i Para: (Serv) Srta Ing Nancy Ekzabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Ofice SAC Soporte Técnico, Ministerio de yoela
Dingido: No digir
Nivel de Seguridad: Puthco Carpetas Virtuales:  pNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. 0
Categoria: MNormal Tipificacion: Sin bpdicacion B
Notas:
1 Resumen: Solictud de Permiso
17 EUQUetas:| DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. -0
Grafico 34: Nuevos botones
1.4.1. Botones de Accion Mdaltiple
A continuacidn, se detalla la funcionalidad de cada uno:
o
e 1 Este botdn permite Regresar a la pantalla anterior.
_f\_ — Este botdon permite Eliminar el registro realizado del documento externo recibido. Puede
1 ;
e tener un acceso rdpido con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+C. Si activa
este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accioén, ver Grafica 35:
Accion: Eliminar Documentos
Comentario:
Mo. de registros encontrados: 1
¥ Fecha Documento Nimero Documento
Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-19 11:39:16 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E %
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 su uso.
Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habra eliminado el registro del documento y visualizara
el mensaje de confirmacidén respectivo, ver Grafica36.
o PBX: (593) 02-3801-750
=l Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre

H= Quito - Ecuador
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ACCION REQUERIDA :
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS :
USUARIO DESTING :

FECHAY HORA:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Eliminar Documentos .
MINTEL-DMNSSGE-2020-000099-E
Luis Fernando Asifuela Villarruel
08-17-2020 20:53:05 (GMT-5)

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

Grafico 36: Mensaje de confirmacion

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

regresara a la pantalla anterior.

— Este botdn permite Editar toda la informacién ingresada, tanto en la pestafia Informacion

7@ del Docu. y Anexos. Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el
1 ;

formulario de edicion respectivo, ver Grafica 37 Con la accién Editar visualizara dos

Et.ii_t.ar
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.
‘Buscar DePany Aceptar Caneetar

Solictud de permiso

Nombre AbeTit Titulo Puesto Institucién Acciones.

Parx: (Serv. Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Saa g, Seforts hoeniers Asstente Back Office SAC Soporte Técaco Nirsteno de Teiecomuncacones y de la Socedad de la nformacin
De: Ciu) @  LusEtronayo Asitues st Sefor Y3
Fecha Doc: (ddimmissss) 17-08-2020 Categoria: | Normal v Tipiticacion: | Sin tipificacion v

o, Referencia:

Solctud de permao

Asunto;

Dingir documento a: No redirigir v

fesumen: Versidn: | 2020.08-17 2057 PM |/ ]

Bis 1y L) o= - A

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:

PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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@ . Quipux - Sistema de Gestién Documental ::. - Moxzilla Firefox - (] X

© & https;//cap.gestiondocumental.gob.ec/asociar_documentos/asociar_doct  70%  +es =

| MBTEL-ONSSGE-2020-000043-0

Seleccione... v

No. de registros encontrados: 2

I o ) e i T

MINTEL-DNSSGE: Luis Fernando Luis Fernando
2020-000043-0 16:18 Asifuela Villarruel Asifuela Villarruel Amagua Haubanda

(MINTEL) (MINTEL) (CIUDADANO)
MINTEL-DNSSGE-
I 2020-000043-0

2020-06-03 prueba Luis Fernando  Luis emmdo Nancy Elizabeth
16:20:58 16:18  Asifuela Villarruel Asifuela Villarruel ngm
(MINTEL) (MXKT!L) (CIUDADANO)

Pagina 1/1

Antecedente del documento

Consecuentes del documento

T T S

Grafico 38: pantalla asociacién de documentos

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

Antecedente o como Consecuente. Esta accion se presenta como una opcion, por lo que se

hacer clic izquierdo sobre la misma.

activara al

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

ver Grafica 39:

Antecedente del documento

MINTEL-DNSSGE-

T — L 7 S

2020-000043-0 2020-06-03 16:20.58 prueda 1618 Fo—
Consecuentes del documento

e EES Asgoto |
MINTEL-DNSSGE-

2020-000029-M 2020-05-27 132509 prueda de frma en cap -

Grafico 39: Antecedente y consecuente de un documento

Si desea borrar las asociaciones realizadas, puede usar la opcidn Borrar que se encuentra en |

a columna

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

mismas puede hacer clic izquierdo sobre el botdén Aceptar, visualizara el mensaje de confirmacién

respectivo, ver Grafica40:

=l Oficinas: Wilson E8-1
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sDesea modificar las asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar J [ Cancelar l

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 botdn Cancelar, no se habra asociado los documentos y permanecerd en

la misma pantalla.

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

"’ | en la institucidon. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las siguientes teclas

Reasignar

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

gue permite realizar esta accion, ver Grafica 41:

Reasignar Documentos 6 DE SOPORTE AL SERVIC ECTRONICO ~] << Seleccione Usuario >» [¥]

l Fecha Maxima de Tramite dmmiasaa: 24-07-200 () I

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

I S S "V inttvcmens
2020-05-27 13:25:09 (GMI-5)

prueba de firma en cap Edison Lenin Méra Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

MINTEL-DNSSGE-2020-000025-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 reasignacion del documento. La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad

calendario, detallada en la seccion 1.1y en la Grafica14.
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— Comentario: Se visualizara el cometario ingresado, segun la accién que desee que se

realice.

— Botdn Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra ejecutado la reasignacién del

documento y visualizard el mensaje de confirmacidn 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: ir Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
écnico

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

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

Grafico 43: Correo electrdnico de notificacion
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Cuando se revise el documento reasignado en la pestaiia “Informacion del Docu.”, observara la

informacién referente a la reasignacion, ver Gréfica44:

Informacién dei Docu: Anexos Recorrido Carpetas Dees. Etiquetas
Reasignado por: Luis Fernando Asifuela Villarruel Comentario tltima reasignacion: Fecha méaxima de tramite: 2020-08-17

Grafico 44: Informaciéon 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 hard siempre desde la Bandeja Recibidos.

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

O — Este botén permite Informar sobre el registro del documento externo o sobre sus
{ }

novedades, a cualquier drea de la Institucion Publica. Puede tener un acceso rapido con la

Infb-l'-ﬁ\ar

combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+1.

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

.
Accion: Informar Documentos
Area
DIRECCION NACIONAL DE PREVENCION ACTIVA A Avioet Vitaeruel Lols Fornando (al
DIRECCION NACIONAL DE PROCESOS Bonilla Guerrero Veronica Nathaly
DIRECCION NACIONAL DE SEGUIMIENTO A LOS ITLC Cabrera Phataxt Johanna Aracely
DIRECCION NACIONAL s v Coello Jiménez Sivia Eugenia v
Galis Tatiar Mt Vimiein.
dmimistradores Institucionales Quipux ~
APCID
Autoridades GPR con PAC
AUTORIDADES MINTEL
Compaheros Mintel v
Conrdinadnens da Planificaciin S5
Comentario: I
No. de registros encontracos: 1
Fecha Documenio
Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E En Edicion
Paging 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 drea de trabajo a donde se va a informar lo relevante del

documento recibido.

— Servidor Publico: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area antes

descrita.
;E PBX: (593) 02-3801-750
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— Listas: visualiza las Listas de Envio definidas en QUIPUX. Una Listas de Envio se encuentra

definida en la seccién 1.3.1

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

seleccionado.

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

informar y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Grafica 46:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHAY HORA @ 08-17-2020 21:37:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG 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 electrénicamente (si tiene el permiso asignado) el
'-\ /-' documento externo recibido y Enviarlo al Destinatario que se ha registrado. Puede tener un
Firméﬁl-frwiar

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

Si activa este botén 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 documento?
aqui
No. de registros encontrados: 1
e oot
] pruebats.sz Luis Fernando Asduela Villrruel (PRUEBAS) Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL), 2020-06-18 00:00:00 (GMT-5) PRUEBAS-M-~2019-2020-S-TEMP En Edicion

Grica 4 47: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

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

certificado de firma electrdnica ver grafica 48:
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Seleccione el archivo que contiena el cerificado.

| wcio. @
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 confirmacidn, ver Grafica 49.

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 ORIGEM: Luis Fernando Asifuela Villarruel

ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 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://vavewe. gestiondocumental. gob. ec”

SONCOCUM o<

Informacién del Documento:

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

Nota: Este mensaje fue enviado automsticamente por e! | sistema, por favor no lo responda.
Grafica 50: Correo Electronico 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 pestafia “Informacion del

Docu.”, observara que el estado del mismo cambio de Edicion a Enviado, ver Gréfica 51:
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Fecha de Registro: | 2020-08-17 (GMT-5)
Asunto: | Solicitud de permiso
Documento

Do (Ciu) St.Luis Efrain Jayo Asiuela,
Para: | (Serv) Sta. Ing. Nancy EXzabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Ofice SAC Soporte Técnico, Ministerio Ge Telecomunicaciones y de la Sociedad de I Informacién
Dirigido & | No dirigir

Nivel de Seguridad: Pibico Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. o0
Categoria: Normal Tipificacion:  Sin tipificacion
Notas:|
Resumen: Solicitud de permiso

Etiquetas: | DNSSGE: Este documento no iene etiquetas definido, &0

Grafica 51: Pantalla Estado del Documento Enviado

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

Destinatario y regresard a la pantalla anterior.

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

al Destinatario del mismo. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las

siguientes teclas Shift+Ctrl+F.

Si activa este botén 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:

Responsable Traslado: Estado Documento:
[Enviar Fisico —

Comentario: l

e s By =) ® gyeno O reguar Oua

Se envia fistco para respaldo

20 de 110

No. de repistios encontrados: 1

m Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) -08-17 20:57:; (Q.MLSJ MINTEL-DNSSGE-2020-000100-€ Enviado
g WAL

Pigina 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 area de trabajo del Destinatario del documento externo

recibido. Debe usar la lista desplegable de areas que dispone este campo.

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

lista desplegable de usuarios por area que dispone este campo.
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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 apreciaciéon 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.

— Botoén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd ejecutado la accién 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 DESTINO = Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y 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

Grafica 53: Mensaje de Confirmacion

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

“Enviar Fisico” y regresara a la pantalla anterior.

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

tener un acceso rapido con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+0O.

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

accion, ver Grafica 54.
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Para: (Serv) Nancy Elzadeth Amagua Masabanda Sda hg. Sedorts ngeniers Asistente Back Office SAC Soporte Técnco Mristero Ge Telscomunicaciones y de i Socedsd de la informacia
De: (Clu) @  LusEtrain Jayo Asifuels e Sedor A
Fecha Doc: (ddimmisssa) 17-08-2020 (v] Categoria: | Normal ] 7i Sin tipificacion ¥
Mo. Referencia: | « ]
Sokctud de permiso Asoclar
Asunto: Documento
Dirigir documento a: No redirigir 52
— Version: |2020.0847 20:67 PM | | l
3@ S8 7Y ERAIEE ENXRER D=0 e = A A~ @ [ Fuente HTML 4
Solicitud de permiso

Grafica 54: Pantalla Copiar

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

se puede referir a la accién del Botdn Editar.

1.4.2. Pestaiia Recorrido

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

destinatario, etc., ver Grafica55:

b : Asitueta Vilamuel ot | DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
A
No. v
2 Se enia fisico para respaldo/Estado del archivo enviado
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-1721:4827 | Luis Ferando Asifuela ViKtaruel & fisicamente Bueno
ELECTRONICO (GMT-5) R (MINTEL)
vartras
(] MINTEL- 100-€
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:38:54 Luis Femando Asituela Vitamuel  Nancy EXzadeth Amagua Masabanda o
et (GuT5) [iaato (MINTEL) (INTEL) O | BN in noha sco revisado por el destimataro
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020081721354 |k o Luis Feando Asifusla ViKiamuel ”
ELECTRONICO (GMT-5) acy Eniar (MINTEL)
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-1721:38:41 Luis Fernando Asituela Vitamuel
ELECTRONICO (GMT5) N e (MINTEL) g
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:37.08  flogorr Luis Fernando Asifuela Vilamuel
ELECTRONICO (GMT-5} ar (MINTEL) 0 Informaco
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-1721:31:36 Luis Femando Asifusta ViKtamuel
BlESTRoNCo i Moaficacién Documento fy o
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIODE GOBIERNO 2020817211616 [ Luis Fernando Asifuela Visamuel o
ELECTRONICO (GMT- o (MINTEL) Fecha méima de trdmite: 20200817
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 21:15:31 Luis Femnando Asifuela ViKtamuel
ELECTRO! (GHT-5) Jlodcacile Docamentd 111 e )
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-1721:1106  [Eliminar asociacin de Luis Fornando Asifuela Vitamuel e s
ELECTRONICO (GMT5) mentos (MINTEL)
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17 20:57:30 Luis Ferando Asifusla ViKtamuel
DIECCRRIN o Reosto _J  QanTEL) 0 ento Temporal No. umonsscs-mmmy

[ oesea imprmirtos comentarios en et reporte?

Grafica 55: PantallaRecorrido
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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
que cada accién, es tomada en el sistema. Cada accidon 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:

Anexes Carpetan Boes. Aseciades Etlquetas.
| Usuario Actual del Documento: IS Femanco Asituela Villamuel Area actual: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Acciones realizadas en el Documento.

No.
T T T ST [
Se emda fisico para respaldoEstado del archivo enviado

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIODE GOBIERNO  2020-08-1721.4827 oo Luss Femando Asiula Vitaruel o fisicamente ‘Bueno
ELECTRONICO (GMT-5) are (MINTEL)
¥er raspaso de documento fisico

DRECCION NACIONAL OE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO.  2020.06-17213854 Luis Femando Asifusla Vilamuel  Nancy Elabeth Amagua Masabanda
ELECTRONI (GMT5) Raery (MINTEL) (MINTEL) 2 BcRooumants
El documento adin no ha sido revisado por el destinatario.

D(RECCION HACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIODE GOBIERNO 2000817213854 g Luis Femando Asifuela Vilamuel 7
ELECTRON MT-5) macy Emier INTEL)
DRECOION AACIONAL DE SOPORITE AL/ SERVICIO DE GOBIERNO 3020.06:7 213841 ; Luis Formando Asifuela Vilarruel
ELECTRONICO (ouT5) oD (MINTEL) g
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIODE GOBIERNO  2020-08-17213708 1 Luis Fernando Asituela Vitlarruel
ELECYR()(‘ ICO (GMT-5) Informar (MINTEL) 0 informado

NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020-08-17.21:31:38 : Luis Femando Asifuela Vilamuel
PIReTRONCO (GHT5) oA (MINTEL) g
DRECCION NACIONAL OF SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO. 20200817 211616 yagignar Luis Femando Asifuela Viaruel by
ELECTROR {GHT5) (MINTEL) Fecha mduima de rémite: 20200817
DI CCIN RACIONAL DE SOPORTE AL SERWCIO DE GOBIERNOT* 2020041721531 Luis Ferando Asifueta Vilaruel
ELECTRONICO (GT5) D (MINTEL) 2
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO 2020-08-17 21:11.06 Eliminar asociacién de Luts Fermando Asifuela Vilarmuel 0 Antecedente
ELECTRONICO {GT5) documentos (MINTEL)
| DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO  2020.08-17 2015730 Luis Femando Asifusta Vitarmuel
| REC e Registro (MINTEL) [} Documento Temporal No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-€

Gréafica 56: Recorrido - Acciéon Enviar Fisico

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

INSTITUTO DE FOMENTO DE LAS ARTES,
INNOUACION Y CREATIVIDADES
Traspaso de docomentos fisicas

Informacion del documento
HNo.documento: ICCA-DP-2020-0001 Referencia: | -—————
Femitente: Luis Fernande Asifuela Villaruel
Asunto: Prasba 1626
Fegistrado por: Luis Fernando Asifuela Villammel
Facha de Creacidn: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

Facha de Eovie: (GMT-5)

Informacion del traspaso

. . R - . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado a): Direcion ds prueba ‘ Fecibido por: i 1
Facha enmega: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

: . . A . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado por): Direcion de prusba Enwiado por: Vi 1
Respensable Traslado: Tuzn Pérsz Comentario: Enftregar a destinatario
Estados: Bueno

Recibido por Enviado por Responsable traslado
Luis Femando Asifusla Villarmel Luis Fermando Asifusla Villarrual Tuan Péraz
Direcion de prueba Direcion de prueba

Grafica 57: Acta Traspaso de Documentos Fisicos

Se encuentra ademas visible y habilitado el botén Imprimir, que permitira realizar la impresién de la

informacién de esta pestafia. Dicha impresidn puede o no incluir los comentarios, dependera de si ha
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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 []a [¥].

1.4.3. Pestafna Carpetas

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

recibido y registrado, ver Grafica58:

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

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 botén que se
encuentra visible y habilitado: Incluir en Carpeta Virtual. Al activar este botdn visualizard el formulario

gue permite realizar esta accidn, ver Grafica59:

-

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones e y 9, luego debe seleccionar la
carpeta usando la opcidn “Seleccionar”; deberd escoger una carpeta en estado Activo. Con esta accion
visualizard la nueva ubicacidn del documento, para confirmar la misma debe hacer clic izquierdo sobre

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

Cancelar.
SELECCIONAR
Hombre de Carpeta Estado Accidn
2020 CAPACITACIONES Adtho Seleccionar
2020 CARPETA_VIRTUAL Adthvo Seteccionar
2020 DOCUMENTOS IMPORTANTES Actvo Seleccionar
W 2020 GERENCIA DE DISTRIBUCION-SECRETARIA Activo
2020 Levantamiento de Requerimientos Ao Seleccionar
g Ao
(CAPACITACIONES Activo 3@
DOCUMENTOS IMPORTANTES Adtvo Seleccionar
Levantamiento de Requerimientos Actvo Selecclonar
W Proyecto Quipux Activo
EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION CAPACITACIONES :

Grafica 59: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si us6 el botdn Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizara el documento dentro de la carpeta virtual

seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la misma, ver Grafica 60:
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Carpeta Virtual
DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

CAPACITACIONES

No. de registros encontracos: 3

oo | fechloumesto _Jhodoomene _____fusaodctl ____Jesao |

Toshoyce del Pilar Loaiza Maldonado (PRUEBAS) Toshoyce Del Pilar Loaiza Maldonado (MINTEL) 2020:02-10 (GMT-5)

MINTEL-DNSSGE-2020-000032-€ Toshoyce Del Pilar Loaiza Maldonado En Tramite
Pruebs MINTEL-DNSSGE-2020-000025-M Nancy Elizabeth Amagua Masabanda En Tramite

Edison Lenin 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 Asifuela Villarruel En Tramite

Grafica 60: Documento en CarpetaVirtual

1.4.4. Pestaiia Documentos Asociados

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

documento externo recibido y registrado, ver Grafica61:

Indermacion del Docu. il Recorride Cupetns
No. Documentd

Asunto

| - narteLoussee 20200000200 | L

Grafica 61: Pantalla Documentos Asociados

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

seccion del botdn Editar.

1.4.5. Pestafia Etiquetas
Esta opcién nos permite definir etiquetas al documento. Los metadatos son datos estructurados que

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

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

Grafica 62:

Datos del Documento

Informacion del Docu. Anexos Recorrido Carpetas. Does. Asociados Tareas Etiquetas
DIRECCIGN NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS ELECTRONICOS Este documento no tiene definida.

Grafica 62: Pestaiia Etiquetas

Primero debe dar click sobre el boton “Definir Etiquetas”, ver Grafica 58. Inmediatamente se abrird 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-DN S SGE-2020-000029-M

Lista de Etiquetas Etiquetas del Documento

ETIQUETA MILTON PRUEBA JEai e e e

Pichincha

Etiquetas:
ETIQUETA MILTON PRUEBA

Grafica 63: Escoger y guardar etiqueta

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

Grafica 64:

Etiquetas

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

Grafica 64: Pestaia Eqtiquetas

1. Boton Cancelar

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

documento externo recibido y perdera toda la informacion ingresada.

2. Comprobante

Esta opcidén de menu permite imprimir y entregar el Comprobante de recepcién del documento externo
recibido en la Institucion Pudblica. Para acceder deberd hacer clic izquierdo sobre la opcion

“Comprobante”, ver Grafica65:
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Bandeja de
Entrada
Registrar

Eﬁm probante

J_Imprimir Comprobantes |

Grafica 65: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcidn de menu, se visualizard el formulario que permite la impresién de los
comprobantes. Se puede escoger de entre los siguientes tres tipos: Cddigo de Barras, Comprobante o

Ticket, ver Grafica 66:

Desde Fecha (yyyymmidd): 2020-07-19 (3 Hasta Fecha (yyyyimm/dd): 2020-08-18 [ b
hrox: <Todes ias Aresa>> | fincionaiic: <<Todos s usuarios >> z : 3
No. Documento Nimero de Documento, Numero de Referencia

( J

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; ademas se encuentran visibles y habilitados el boton Buscar y “Busqueda

Avanzada”. A continuacion, 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 Ila

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 bisqueda

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 >>”.
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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.

— Botodn Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, 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 para atras.

— 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 Grafica 67:

3(1squeda Avanzada

No. de registros encontrados: 4

| | ftoDoomeso _____ [vieameo [
““ @ MINTEL-DNSSGE-2020-000100-€ 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5] Solicitud de permiso Lui Efrain Jayo 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 cddigo de
barras que contiene la informacion del documento, se encuentra impreso en la parte superior derecha
del formulario de tamafo A4, lo que indica que en esa posicidn se imprimira el cédigo de barras, como

acuso de recibo del documento recibido, ver Grafica 68:
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ﬁg comprobante- lpdf Adobe Reader - - LI - - = By
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda x
@ = @ ‘ /1 ‘ =) (g ’ ’ ® Bz ’ i.:“ Herramientas Comentario

-

ﬁu Presidencia de la Republica

PR-DP-2012-0005-E

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 tamafio A4, lo que indica que en esa posicién se
imprimird la informacién del comprobante, como acuso de recibo del documento recibido, ver Grafica

69
La informacién que se imprime es:
— Nombre de la institucion 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 externo recibido

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

este efecto se incluye el usuario (nimero de cédula) de la persona Remitente.
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INSTITUTO DE CINE ¥ CREACION AUDIOVISUAL / Teléfono(s):2236804

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

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

Grafica 69: Comprobante de tipo Estandar

2.3. Imprimir Ticket

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

etiqueta adhesiva, ver Grafica70:

La informacidn que se imprime es la misma que el Comprobante detallado en la seccién2.2.

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

gz‘_”‘m"“w ICCA-DP-2020-0001

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

Recibido por: Villarrael

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

Grafica 70: Comprobante de tipoTicket

2.4. Busqueda Avanzada

Para encontrar el documento del que necesita imprimir el respectivo Comprobante, puede usar la
funcionalidad Busqueda Avanzada. Para activar el mismo debe hacer clic izquierdo sobre la opcidén en

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

Grafica71:
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Ho. Documento:
Mo. Referencia:

Para/Copia

Buscar en el texto (asuntomotas):
Estade del Documento:
Tipo de Documento:

=< Todos > b

< Todos > |

<< Seleccione Categoria >>

<< Selecsione Tipificackin >> ~]
<< Todos > |

(® Retersncia Oregisiro
2020-05-18 [
2020-08-18 [

Busqueda Avanzada de Documentos

Bisqueda eracta

<<Todas las dreas >> o
«<Todos los usuarios »» 2

Este formu

Grafica 71: Pantalla Busqueda Avanzada

lario 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, Tipificacién, Firmado Electrénico, Buscar por Fecha de, Desde Fecha, Hasta Fecha, Area,

Servidor Publico; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones Buscar y Generar Reporte. A

continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

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

generado internamente.

No. Referencia: permite ingresar el nUmero 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,
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No Enviado (Electronicamente), No Enviado (Manualmente), No Enviado (Original) y

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

Archivado

Eliminado

Eliminado Completamente

En Tramite

Enwiado

Mo Enviado (Electrenicamente}
Ho Enviado (Manualmente)

Ho Enwviado (Criginal)
Pendientes ciuvdadanos

<= Todos == El

<< Todos ==

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:

<< Todos == El

== 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

tipificaciéon 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:
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=< Todos == El

Mo
Si
Grafica 74: Menu de FirmadoElectrénico

— 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 estd 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 registré el documento en QUIPUX, para escoger el parametro deseado, debe hacer

clicizquierdo sobre el icono ,‘el mismo que cambiarda . @

— Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscara los documentos cuya fecha
de registro se encuentre en el rango de fechas definido. Esta fecha no se digita, se la debe

seleccionar de la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el botén

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 1.1.

— 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 blisqueda

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 drea 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 botén, 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.

;E PBX: (593) 02-3801-750
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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 Grafica75:

: No.de 5 : Tipo de Fima

No. Documento Fecha Documento @ Usuario Actual Area Actual _M
MINTEL-DNSSGE- m2020-09-12 10:54:27 prueba Nancy Elizabeth Amagua  DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE Nancy Elizabeth Amagua Luis Fernando Asifuela Villarruel Memorando N Enviado ~ NO
2020-000039-M GUT-5) Masabanda GOBIERNO ELECTRONICO Masabanda (MINTEL) (MINTEL) (Original)

Grafica 75: Resultados del Boton Buscar

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

Buscar, ver Gréfica 76:

Reportes - Sistema de Geation Documental “Quipux”

Consorcio de Gobiernos =
Auténomos Provinciales L]
del Ecuador L |
Hu

Tipo de Reporte: Reporte Generado por Bisqueda Avanzada
[Fecha 2020.08-18 (GUT-5)
ENE T e EEEEmE
(unre s 2020252 Teup 220813000080 Hancy Exzsbeth Amagus Ezscc:ngn ACCNAL O SOPORTE AL SERVCO O GOSERND Ny Ecabel s saban Los Ferando Astus VA e o
INTEL ONSSGE 2020-000100-€ | ’“ -y “’” 003000 z:f:‘: % LusFemando Asifusts Vaarmue! ?fc:,‘;'g" HACONAL DE SOPORTE AL SERVICO OE GOBERNO | iy g¢ryn jayo Asiuels (CUDADANO) :::;‘[?Eff‘“"‘ Amagos Masabends g ng Envisdo no
— MNTEL.ONSSGE- ’oza nwv 000000 Solctugde  NoncyEksbethAmagos  DRECCON NACONAL DE SOPORTE AL SERVICID DE GOBERNO - | Moncy Ekzabeh Amagus Uasabands g =
Podlinasy: s 5 fowschion g by Lo Eran Joyo Avtuels CUDADANO)  honcYEX Externo £nTramte "o
cz 1817000000 Sokctud e ORECCIN ACKNALOE SORORT AL SERVIED OE GOBERD  rcks Jerneth GuagueeLoa Noncy Exzabeth Amages Masabenda
P i
MNTELONSSOE 2020-000099:4 T s L Femando Asituel Vaarmuel Sipmdit oot pridis Externo Eimnado o
a1 w0t Sokcaud de DRECCON um: AL OE SOPORTE AL SERVIC DF GOBERNO  Luis Fermando Asituela Varue! Noncy Exzabath Amages Hasabands
| arTeL onssGe-2020.00009-€ s Lot Femando Asitea Vaamuel JFECoON M Lo Fonands e Extemo Emnado o
| MINTEL.ONSSGE-2020-000097-€ 2020 n&\s e prueda L Fernandd Asituels Viarruel :&ccml ""m"“ DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBERNO. 1 4riy Jayo Asituels (CUDADANO) :',ﬁ‘f,;f“m Amagus Massbands  ¢poms Eimeado No
zn*o n&sz 1427 Nancy Eizabeh Amagus nascmu mmem DE SOPORTE AL SERVICI DE GOBERNO  Nancy EXzabeth Amagu Uasabands Lus Fernanda Asifuel Vrruel HoEnvisdo
| enTeL onssoe.2020-000030: prusda oo v pnt s e frdig Menerando by "o

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 botdén con un clic izquierdo del mouse, se realizardn las acciones
previstas respectivamente, esto es guardar el reporte como un archivo de formato de hoja electrénica

Excel (XLS) o como un archivo de formato imagen (PDF).
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 definiéd un anexo como imagen del
mismo. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcidn “Cargar Doc. Digitalizado”, ver Gréfica

77:
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Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

wnlncian

{ Asociar imagen digitalizada del Documento

Grafica 77: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcion de mend, se visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver

Grafica 78:
‘Desde Fecha (yyyymmidd): 2020-07-19 [ Hasta Focha (yyyy'mmidd): 2020-08-18
Ao sk 1 Funcionai: Coden o vviaros>> <] :
Ho. Documento 8 P P
NUmero 6 Documento, Numero e Reterencia
Bisqueda 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 boton Asociar

Imagen, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Grafica79:

Mo hay Documento seleccionado 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 accién, ver Grafica80:

Archivos anexos al documento
El documento no tiene archivos anexos.
Puede subir archivos con un tamaiio maximo de: 2 MB
B N
Examinar... | No se ha seleccionado ning(in archivo. ®erecrenico
Fisico
¢Desea colocar este archivo como imagen del documento?

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 verificacién si Desea Colocar el archivo como imagen del

PBX: (593) 02-3801-750

|
=l Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador



CONG OPE | consorcio de Gobiernos |

S Auténomos Provinciales L
P del Ecuador T
Hu

documento, esta accidon ocasionara el cambio del icono |1 a [¥]... A continuacién se detalla la

funcionalidad de cada botén:

— 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 visualizara un check en el documento, ver Grafica81.

(| | tinstoDocumeno
(] H INTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) Solicitud da parmiso Luis Efrain Jayo Asifusla (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)

am UIITEL ANEC/E AAAA AARADA € ARAA AB 47 AAALA fAuT L Oalialbiid da Basmlan Adeslla Vanmasih Al

Fnna IATIRARALAY Mamm Sliaabath Asuaiin Wasshands funiren)

Grafica 81: Mensaje de Confirmacién

4. Devolucion

Esta opcién de menu permite registrar la devolucidon de un documento fisico, que se ha enviado por
correo manual (convencional), y que por alguna razén no se puede encontrar la direccién del
Destinatario (ciudadano normalmente), debido a que la misma se encuentra incompleta en QUIPUX o
porque ha cambiado de direccion. Para acceder deberda hacer clic izquierdo sobre la opcion

“Devolucion”, ver Grafica82:

[

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Dewvolucion

cumentos

Ei[ Registrar devoluciones de documentos ]

Grafica 82: Menu de Opciones

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

Busqueda Avanzada

D NoLeidos © Leidos @ Todos

Bandeja:
Devolver

Grafica 83: Pantalla Devolucion - Parte ()
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

;E PBX: (593) 02-3801-750
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usar la opcion y desea obtener el detalle de su funcionalidad, puede hacer referencia a la seccién
“2.4. Busqueda Avanzada”.

Para registrar la devolucidon de un documento, primero debe seleccionarlo a través de su casilla de
verificacion, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del
icono @ a . Luego de esta accion, puede activar el botdn Devolver con un clic izquierdo, ver

Grafica 84:

| PR-SUBTIC-2012-26-0 Busqueda Avanzada

@ NoLeidos © Leidos @ Todos
I]eumluer{D Bandaja:

No. de registros encontrados: 288

Fecha Documento Himero 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 accién visualizara el formulario que permite registrar el comentario respectivo en el

proceso Devolucion, ver Grafica 85:

Accién: Devolucién de Documentos
Documento devuelto, direccién no existe.
40 de 550
No. de registros encontrados: 1
I T O S T imers pocaments———Jsusn
Reasignacion Mauricio Haro Acosta (PR) Antonio Ponce Cevallos [FFAA) 2012-06-21 12:30:27 (GMT-5 PR-SUBTIC-2012-26-0 Envizdo

Pagina 1/1

Grafica 85: Pantalla Devolucion - Parte (lll)

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los botones: Aceptar y Regresar. A
continuacion, se detalla la funcionalidad de cada botdn:
Boton Aceptar: si hace clic izquierdo sobre este botdn, se habrd ejecutado la devolucion del

documento y visualizara el respectivo mensaje de confirmacién, ver Grafica 86:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Devolucian de Documentos.
DOCUMENTO (S) INNOLUCRADODS : PR-SUBTIC-2012-26-0

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.
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5. Documentos Ciudadanos
Esta opciéon 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 Grafica87:

|-

Bandeja de Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.

Devolucion

Docs. Ciudadanos

Grafica 87: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcién de menud, se visualizara el formulario que permite listar dichos

s
documentos, ver Grafica 88:

I Texto a Buscar IAsuntu, Nimero de Documento, Namero de Referencia | |
,’e‘, ,’@‘, © NoLeidos O Leidos @ Todos

N 4 N 4 Bandeja: Documentos Ciudadanos

Comentar Enviar

Mo. de registros encentrades: 0

(o] [ oo Jews [vowsc =~ Jeecssccmeno N T TR

Pagina 1/1

Grafica 88: Pantalla Documentos Ciudadanos

Para visualizar la lista de Documentos Ciudadanos, debe ingresar la cadena de busqueda en el campo

de texto que se encuentra al lado izquierdo del botdn Buscar, puede ingresar el asunto, el nimero de
documento o el numero de referencia. En este formulario se encuentran visibles y habilitados los
siguientes botones: Buscar, Comentar y Enviar. A continuacidn, 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 Gréfica 89:

Desde Fecha (yyyy-mm.dd): | 2020-05-18 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-08-18 | l:l

Texto a Buscar [ ]sunto.Numero de Documento, Nimero de Referencia

@. O noLeigos O Leitos ® Todos

=4 Bandeja: Docs. Ciugadanos

No. de registros encontrados: 1

0 N = gy = N =N

@A (] K Weee (CIUDADANO)  Silvia Patricia Samaniego Sanchez (MINTEL) prueba inactive  2020-07-23 10:24:58 (GMT-5) MINTEL-AGROCALIDAD_TIC: cI Silvia Patricia Samaniego Sanchez (MINTEL)

Grafica 89: Documento Ciudadano Encontrado
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El icono que certifica que un Documento Ciudadano se encuentra firmado electrénicamente es el

siguiente: Em
P Este botdn permite registrar comentarios sobre un Documento Ciudadano recibido.
{ }
e Puede tener un acceso rapido con la combinacién 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 E a . Luego de esta accion, puede activar el botén Comentar con un clic izquierdo, ver
Grafica 81.

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

No hay documentos seleccionados.

Grafica 90: Mensaje Informativo

s, )
Accion: Comentar Documentos
En conocimients
[ Comentario: I

15 de 550

=2 ) .

Fecha Documento Nimero Documenta
prusba de firma en cap Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarrusl (MINTEL) 2020-05-27 13:25:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M €n Tramite

! |

Grafica 91: Pantalla Comentar Documentos Ciudadanos

Mo. de registros encontrados: 1

El proceso de registrar un comentario ha sido descrito en el botdn Reasignar y la Grafica 39, puede
hacer referencia a dicha seccidn, para obtener mas detalle.
Cuando registre un comentario visualizara el respectivo mensaje de confirmacidn y el respectivo

correo electrdnico de notificacion, ver Graficas 92 y 93:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
USUARIO DESTINO : Silvia Patricia Samaniego Sanchez
FECHA Y HORA : 08-18-2020 16:41:08 (GMT-5)

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

Grafica 92: Mensaje de Confirmacion
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Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

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

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

Informacién del documento:

Fecha: 2020-08-18 16:46:19

Comentario: Favor Atender

C tari lizad S Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back
e irca L2acOpon Office SAC Soporte Técnico

MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E

No. de documento: ¢
CAPACITACION ,

Asunto del documento:

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Nota: Fste mensaie file enviado automaticamente nar el sistema. nar favor no lo resnonda. -

Grafica 93: Correo Electronico de Notificacion revisar

Este botdn permite Enviar el Documento Ciudadano firmado electrénicamente que se

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

Enviar

Para Enviar el documento primero debe seleccionar el mismo a través de su casilla de verificacién,
para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del icono |[C] a

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

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

Accion: Enviar Documentos Firmados Electionicamente por Ciudadanos
[Faver Arendes
Comantario: l
15 de 550
Ho, d regisiios encontrados: 1
| [Asunto Para Fecha Docamento Esiado
prueba inactivo K Weee (CIUDADANG) Silvia Patricia Samaniego Sanchez (MINTEL) 2020-07-23 10:24:58 (GMT-5) MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-6 Pendientes ciudadancs

Pagina 1/1

Grafica 94: Pantalla Enviar Documento Firmado Electrénicamente por Ciudadanos

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

referencia a dicha seccidn, para obtener masdetalle.

Cuando ejecute la accidon de Enviar con un clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, visualizara el

respectivo mensaje de confirmacion, ver Grafica95:

;E PBX: (593) 02-3801-750
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ACCION REQUERIDA : Accidn: Enviar Documentos Firmados Electrénicamente por Ciudadanos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E

USUARIO DESTINO : Silvia Patricia Samaniego Sanchez

FECHA Y HORA : 08-18-2020 16:46:19 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERND ELECTRONICO

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Grafica 95: Mensaje de Confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habra ejecutado el Envio, perderd toda la

informacién ingresada y regresara a la pantalla anterior.

El Destinatario que recibe el Documento Ciudadano que se ha enviado, lo podrd visualizar en su

Bandeja Recibidos, a la par que recibird el respectivo correo electronico de notificacién, ver Gréfica

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.//vevv. gestiondocumental. gob ec”

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-18 16:46:19
No. de Documento: MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
CAPACITACION
Asunto: s 3 ; ; :
Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Remitente: Técnico
Saludos cordidles,
Soporte Quipux.

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

Grafica 96: Correo Electrénico de Notificacion
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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 Ubicacion Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacién Fisica del Archive

Grafica 97: Menu de Archivo Fisico

6.1 Ubicacion 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 verificacidn, 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 botdon Archivar con un clic izquierdo, ver Grafica 98.

Ubicar Documentos en el Archivo Fisico

Buscar DOcUmanto | MINTEL-ONSSGE-2020-000100-E ] seteccione: 202073

No. e registros encontrados: 2

I ) S N N O N Y ey o
1

MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E w Solictud da Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO Extemo
(CIUDADANO) (MINTEL) ELECTRONICO

— MINTEL-DNSSGE- w Soictod de s Efrin o Asiuela Nancy Eiizabeth Amagua Masabanda DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO Extemo 1
2020-000100-E (GMT-5) permiso (CIUDADANO) (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 ubicaciéon del documento y regresara a la pantalla
anterior, aparecera la Nueva ubicacion, ver Gréfica 96 y al dar un clic en el botdn Archivar, presentara

la ubicacion del documento, ver Grafica 99.
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| Seleccionar archivo fisico en donde se archivari los Documentos |
ARCHIVADOR >> ESTANTERIA >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER
[ombrenem T acen
{3 ARCHIVADOR SUBINFO archivador
Q Capacitaciones archivador
) Registro de Asistencias estanteria
&) sistemas Informaticos bandeja
G Sistemna Quipux cajon
Documentos Recibidos folder Seleccionar
Gfolder archivador b
() Plateado archivador
Q secretaria archivador
() Soporte sg archivador
Grafica 99: Localizacion fisica
Dy tos en el fisico
Nueva ubicacion - Capacitaciones - Ragsmdemtf"n;m Sﬂichanl;l'_l:;slnformatm - Sistemna Quipux -
Grafica 100: Archiva el documento
Se han colocado los documentos
"MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E, MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
en la Ubicacidn Fisica "2 - carpeta 2°
Grafica 101: Ubicacion seleccionada
6.2 Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico
Debe colocar el nimero del documento que se requiere identificar la ubicacién, al dar clic izquierdo
en el botén “Buscar”, presentara en la parte inferior los datos requeridos. Al seleccionar la opcién Ver
presentard la ubicacion del documento, ver Grafica 102.
|
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‘ Consultar ubicacion Fisica de Documentos ‘
e
— MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E 2020-08-17 00:00:00 Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Extarno 1 Ver
Pagina 1/1
Grafica 102: Ubicacidn seleccionada
Al dar click en la opcidn ver se despliega la informacién de la ubicacién fisica del documento.
Ubicacidn 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 Ubicacién 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

Institucion 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
=m
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Servidor Publico Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas

registradas en el sistema y que utiliza QUIPUX.
Ciudadano Persona externa a una Institucién Publica que utiliza QUIPUXy

gue no esta asociado a ninguna Institucién registrada en el

Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el QUIPUX

Subrogante Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro

usuario que 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 recepcion de documentacidn externa que se va a

registrar en el sistema.

Bandeja de Salida Se refiere a la generacién y emisidn de documentacion hacia

otras instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la

propia institucion.
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