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|. INTRODUCCION

Este documento esta dirigido al usuario del Sistema de Gestidon Documental Quipux, que tendra la
responsabilidad de ejecutar las opciones de elaboracién, envio, reasignacién e impresidon de

documentos, conocidas cominmente como: Bandeja de salida.

El presente documento describe las funcionalidades de dichas opciones, mismas que permiten a una
institucion de la Administracidn Publica generar sus propios documentos y poder realizar su posterior
envio a los servidores publicos de la misma, para el respectivo conocimiento interno; a otra

institucion o también a un ciudadano, como respuesta al documento que se ha recibido.

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

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

Salida:

TIENE FIRMA ERMll MO TIENE FIRMA
g ELABORACION A
ELECTRONICA ELECTRONICA DESPACHAR EL IMPRIMIR EL

DEL DOCUMENTO DOCUMENTO
DOCUMENTO

FIRMAR
DOCUMENTO
CON FIRMA
ELECTRONICA FIRMAR
DOCUMENTO

MANUALMENTE

CARGAR
ENNIARES DOCUMENTO

DOCUMENTO DIGITALIZADO

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

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

[1l. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El sistema de Gestiéon Documental Quipux funciona adecuadamente en el navegadorMozilla Firefox

version 52 o superior. En otros navegadores no se garantiza un adecuado funcionamiento.

Una vez ingresada la direccidn URL, se presentard una pantalla que muestra la siguiente informacion:

“Soporte” y “Manuales”, ver grafico 2:
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Gestion Documental

Ingresar al sistoma

o (@)

\;-h

Subsecretaria de Gobierno Electronico
Secretaria Nacional de la Administracion Publica

Gréfico 2: Ingreso al Sistema

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

despliega la pantalla de ingreso al sistema, ver gréfico 3.
Esta ventana le permite la autenticacién como usuario del sistema y validara su usuario y contrasefia.
( e CONSORCIO DE GOBIERNOS AUTONOMOS PROVINCIALES DEL ECUADOR 5
Ryuda

coNGioPE

o~

Ingreso de Usuarios al sistema

Consorcio de Gobiernos
Auténomos Provinciales
del Ecuador

CONGOPE

Por favor Ingrese su nimero de Cédulz y contrasefia

e —

£Olvigé su contrasefia?

Subsecretaria de Gobierno Electrénico - Secretaria Nacional de la Administracién Piblica - 2008
(Basado en &l sistema de gestién documental ORFEQ www.orfeogpl.org)
Grafico 3: Autenticacion
En caso de no disponer de una cuenta de usuario, debe solicitar al Administrador Institucional Quipux

(AlQ) - Direccidon Administrativa.

[V. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

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

funcionalidades para el usuario, ver grafico 4:
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Grafico 4: Secciones Sistema de Gestion Documental Quipux — Perfil Usuario Bandeja de Salida y Tareas

Seccidn Superior (1). - En esta seccion visualizard los datos generales del sistema, los datos del
usuario autenticado (nombre del usuario, Institucion, area y puesto) y los botones habilitados de

Firma Electrénica, Ayuda y Salir. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Al hacer clic sobre este botén, ingresa al portal de firma electrénica (FirmaEC) en la

cual presenta mayor informacidn acerca de este aplicativo, para el uso en el Sistema de

Gestidon Documental Quipux

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

;

disponibles del Sistema Quipux.

Al hacer clic sobre este botdn, le permite abandonar su sesién de usuario

m autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver grafico 3.

Si el usuario tiene un perfil que dispone de cargos multiples, se mostrard una lista desplegable con
todos los cargos asociados al mismo, ver grafico 5. Caso contrario se visualizara un solo cargo como

indica el gréfico 6.

(Serv.) Jorge Edwin Canizarcs Romero / Inatitucion: Preaidencia de la Republica / Arca: DIRECCION DE PROYECTOS / Carge: Dmntnﬂ
(Serv.) Jorge Edwin Cafiizarce Romero / Institucion: Presidencia de la Repuablica / : DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador

(Serv.) Jorge Edwin Caiiizarcs Romero / Institucion: Presidencia de la Republica / Arca: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Adm
(Serv.) Jorge Edwin Canizarcs Romero / Institucion: Presidencia de la Republica / Arca: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Bandcja Entrada

Grafico 5: Seccion Superior (1) — Perfil cargos multiples

Usuario: (Serv.) Jorge Edwin Cafiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repdblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentadif

Grafico 6: Seccidn Superior (1) — Perfil cargo Unico
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Seccion lzquierda (2). - En esta seccidn visualizard el menu de opciones, mismas que estaran de
acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este caso visualizaal principio la opcién

de menu NUEVO que corresponde a lo que se denomina Bandeja de Salida.

Seccién Derecha (3). - En esta seccion visualizara la funcionalidad de cada opcion seleccionada
del menu. Por defecto se observa el contenido de la Bandeja Recibidos, que mostrara los ultimos

documentos que han llegado a dicha Bandeja.

1. MENU DE OPCIONES

Dentro del menu de opciones tenemos:

1.1. NUEVO DOCUMENTO

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

“NUEVO”.

NUEVO

‘ _l Crear memorandos, oficios, circulares, etc.

Grafico 7: Menu de Opciones — NUEVO

Al ingresar a esta opcidn de menu, se visualiza la pantalla que permite la generaciéon de documentos,
ver grafico 8. La generacién de documentos tiene dos pestafias: “Informacion del Docu.
(Documento)” y “Anexos”; la pestafia “Opciones de Impresidon” servird para configurar la impresion

del documento generando.

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

Aceptar y Cancelar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada pestafia y de cada botdn:
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prewes  Dpcoresdlmresen

Hombre Titulo Puesto Institucion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la
Scciedad de |z Informacién

De: (Sen:) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista

Tipo de Documento: Oficio 2 Categoria: | Normal = Tipificacin: | Sin tipificacion oz

No. Referencia I

Asunto:

Cuerpo del Documento:

W@ = F B

=
[
[
i
-
I
nr

g R BE 0 Fuette =] A AT ] Fuente HTML B

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Grafico 8: Pantalla Generaci6on de Documentos

1.1.1. Pestaiia Informacién Del Documento

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

del Remitente que ha ingresado al sistema.

El Remitente y Destinatario seleccionados, visualizardn los siguientes datos informativos: Nombre,
Titulo, Puesto e Institucion en la que laboran. Otros campos que se ingresan en esta pestafa son:
Tipo de Documento, Categoria, Tipificacién, Asunto y Cuerpo del Documento. A continuacion, se

detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

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

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

“Copia a”.

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

Sistema de Gestion Documental Quipux.

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

generado.

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

generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Institucion: visualiza el nombre de la institucién en la que labora el Remitente y Destinatario(s) del
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documento generado a través del Sistema de Gestién Documental Quipux.

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

)
grafico 9:
“Tipo MNombre Titulo Puesto Institucion Accion
Pare: | gery) Adalfo Reinaldo Camejo Cedefia Sefior Licenciado Coardinador Distrital - Manabi Ministerio del Deporte
D= | Seny) Maria Femands Jerez Pachace Sefiora Ingeniera Analista I’:}:‘::’:;‘ Telecomunicsciones y de la Sociedad de |5

Gréfico 9: Pantalla Remitente y Destinatario

Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo,el tipo
del documento que se va a generar en el Sistema de Gestion Documental Quipux. Los tipos posibles
son cinco y son los siguientes: Acuerdo, Circular, Memorando, Oficio y Resolucion, por

defecto se visualiza “Oficio”, ver grafico 10:

Tipo de Documento: Oficio A |
Acuerdo

Circular
Memorando

Resolucid

Gréfico 10: Menu Tipo Documento

Categoria: permite la seleccion de la categoria que clasifica al documento que se va a generar a
través del Sistema de Gestidon Documental Quipux. Una categoria define laurgencia de tiempo en que
se deberd tramitar el documento. Las opciones posibles son: Extemporaneo, Normal, Personal y
Urgente y deben ser escogidas de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se

visualiza la categoria Normal, ver grafico 11:

Categoria: | Normal

Extemporanec

Personal

Urgente

Gréafico 11: Menu Categoria

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

de este tipo de tipificacion.

Por defecto se visualiza la opcidn Sin tipificacion, ver grafico 12:
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Tipificacién: | Sin tipificacion

Solicitud informacicn publica

Gréfico 12: Menu Tipificacion

Asunto: permite el ingreso del asunto del documento que debe ser un resumen, una frase corta de
la descripcion del documento, es decir de que se trata el mismo; dispone de un maximo de 250

caracteres en este campo.

No se debe colocar en este campo respuestas como: Respuesta a su Memorando, OficioNo. XXX,

u otras frases que no indiquen un resumen del documento.

Cuerpo del Documento: permite el ingreso del texto del cuerpo del documento generado por la

institucion a través del Sistema de Gestidon Documental Quipux. Este campo es un editor de textos?.

En el cuerpo del documento se debe colocar solo la informacidn relevante en un maximo de 3 hojas,

si se necesita contenido adicional de puede adjuntar como anexos.

Pese a que se visualiza en el formulario del grafico 8 el campo “No. Referencia”, no estd habilitado
para el ingreso de datos, se llena automaticamente cuando la elaboracién de un nuevo documento
corresponde a una respuesta; Este campo también es para ingreso de informacién en la

funcionalidad de Bandeja de Entrada.

1.1.2. Pestafia Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento que se esta generando
a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. Para adjuntar archivos primero deberd guardar

la informacion del documento que ha ingresado, haciendo clic sobre el botdn Aceptar, ver grafico 13.

1] Grabs el documento y pasa a I pagina d consulta dl documento
Nombre Titulo Puesto Institucién
Para: {Senv) Adolfo Reinslde Comejo Cedsfic Sefior Licendiado Coordinader Distrital - Manabi Ministeric del Deporie
De: (Senz) Maria Femanda Jerer Pachecs Sefiora Ingenieta Analista '\S";::‘i';’:z E;ﬁ:::ﬁ“”gy“ ls
o d Documento Categoria: Tipfhoacion: | S tpcac =
Mo. Referencia | |
Soliditud de Capacitadién
Asunto:
25de 250
Cuerpo del Documento:
“ LT B I U EEE == = & gae @ BE O Fuente =] A~ A~ {@ [ Fuente HTML >
De mi consideraclon:
Se solicita capacitacién para el personal de |a Direccién de Soporie
Con sentimientos de distinguida consideracion

Grafico 13: Pantalla Anexos
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Se desplegard la pantalla de “Datos del Documento”, donde se muestra por defecto el resumen

general del documento. En esta seccion se debe dar clic en la pestafia “Anexos”, ver grafico 14:

Informacién del Docu. Dpciones debmpresitin Numero de Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP

Descripcion de Anexos: A

Archivos anexos al documento

El documentao no tiene archives anexos

Puede subir archivos con un tamafio méximo de: 2 MB
oo oo de Armacenomicrio ]
Seleccionar archivo |No se eligié archivo 7 */ Electrénico

Fisico

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacion " fima Digital”.

Grafico 14: Pantalla anexos

Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al documento:
Descripcion de Anexos, Seleccionar Archivo, Descripcién y Medio de Almacenamiento; ademas se

encuentran el botén de Grabar Anexos y el enlace “Firma Digital”.

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

XIsx, .vsdx.
A continuacidn, se detalla la funcionalidad de los campos de ingreso:

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

anexo.

Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo de almacenamiento, entre ellos
se tiene: discos duros, memorias flash, etc., visualiza el nombre del archivo que se ha seleccionado
como anexo del documento generado y se puede colocar una breve descripcidon por cada archivo

adjunto, ver grafico 15.

El tamafio maximo permitido de cada archivo adjunto es de 2MB.
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Informacién del Docu. Opoiones de Inpresifn Nimero de Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP

Descripeién de Anexos: =

Archivos anexos al decumento

El documenta no tiene archivos anexos

Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 2 MB

_ Desrpion e oc imacenamento
C:\fakepaih'110713-Acuerdo-781 pdf '7[ PRUESA /" Electrénico
|

Fisico
Seleccionar archivo |No se eligié archivo

*! Electronico
Fisico

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacion " Firma Digital”.

Gréafico 15: Pantalla Anexos

Medio de Almacenamiento: permite seleccionar el formato del archivo anexo, que puede ser de

dos tipos: electrénico o fisico.
Un archivo anexo de tipo electrdnico, es la informacién almacenada en formato digital.

Un archivo anexo de tipo fisico, pueden estar almacenado en: CDs, DVDs, flash memory, hojas

fotocopiadas, hojas impresas, folletos, libros, etc., que permanecerdn en este medio.

Enlace “Firma Digital”: Este enlace ingresa al portal de firma digital (FirmaEC) en la cual presenta
mayor informacién acerca de este aplicativo, para el uso en el Sistema de Gestion Documental

Quipux.

Boton Grabar Anexos: al hacer clic sobre este botdn, habrd anexado el(los) archivo(s)
seleccionado(s) al documento que se ha generado. Con esta accidn se visualizara la informacion de
los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo, Fecha, Usuario, Medio de Almacenamiento,

Tamafio, Descripcidn. A continuacién, se describe cada uno de ellos:
e Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.
e Fecha: visualiza la fecha y hora de la carga del archivo anexo.
e Medio de Almacenamiento: visualiza el tipo de anexo que se ha cargado.

e Usuario: visualiza el nombre del servidor publico que cargd el archivo anexo

e Tamario: visualiza el tamafio en bytes® del archivo anexado.
e Descripcion: visualiza la descripcién del archivo anexado.

Los datos que muestran con lapiz al lado derecho significan que se puede modificar. Ver grafico 16:
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Archivos anexos al documento

Fecha: 2019-06-27 12:53.09 (GMT-5) =)

@ l norma_teécnica_ecuatoriana_nte_inen_2410_2013.pdf
Usuario: Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
Medio de Almacenamiento: Electrénico ,;,é Tipo de Anexo: Anexo Tamaiio: 0.19 Kb ¢ ﬂ
i
Descripcion: FICHA TECNICA &6
Puede subir archivos con un tamafio méximo de: 2 MB
o]

I - T ' L) &
Seleccionar archive |No se eligis archivo w Electrénico

Fisico

Gréfico 16: Anexos
El icono “Eliminar Archivo” permite realizar la accidn de borrado del archivo seleccionado, siempre y
cuando el documento se encuentre en temporal, es decir en elaboracién. Para este efecto se
dispone del icono “Eliminar Archivo”, al activarlo con un clic se visualizara el respectivo mensaje de

confirmacién, ver grafico 17:

Esta seguro de borrar este archivo anexa?

Grafico 17: Mensaje de confirmacién

Si hace clic sobre el botén Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y permanecerden la

misma pantalla.

Si hace clic sobre el botdon Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado y permanecera en la

misma pantalla.

Nota. - Si un documento fue enviado sin alglin anexo, el remitente puede ir a la “Bandeja de
Enviados”, seleccionar el documento y adjuntar el archivo faltante. Si el documento es un
memorando o es un oficio firmado electrénicamente, el destinatario que ya recibié ese documento,
podrad acceder a los nuevos documentos adjuntos. Nétese que el archivo anexado saldra con la
leyenda “Archivos subidos al sistema posterior a la firma del documento” lo cual no es
recomendable anexar los documentos después de ser enviados. Para el caso de

documentos con firma manual no es valido este proceso.

1.1.3. Opciones de Impresién

Esta pestafia permite la configuracién del disefio impreso de un documento generado a través del
Sistema de Gestidn Documental Quipux, esto se logra con la seleccién de los campos que se necesite
imprimir. Para este efecto se dispone de un formulario que permite realizar dicha configuracion, ver

grafico 18:
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nrormacién dol Docu A Nimero de Decumento: MINTEL-DN $ SGE-2019-221-TEMP
Tipe de Impresian: 2justar Tsxto

¥/ Utillzar Plantils

OPCIONES GENERALES DEL ]DCLIrr’E\lTD!

Qcultar Nimero de Oficio

Coultar Asunto

Imprimir documents en letra itdlica

Ceultar Referencia

Qeultar Anexos

Oeultar Sumilla

INFORMACION DESTINATAR I

Ubicar oastinatana an:

® Cabecera ) Pie de Péging

Datos de Destinatario Datos a Imprimir en el Oficio
Titulo: Safares Safiares

Nomibrs:

S

Pussto:

Ingfituclan: NSTITUTO GECGRAFICO MILITAR NSTITUTO GEQGRAFICO MILITAR

I_SA,L,DC II

8alUT0: En s Despsche En su Despsche

DESFEDIDA FIRMA I
Uigar firma:

Dsapsdios: 56 ocuttar atentamente:

Frass despedida

6 Ocurar raes vespagias:

Grafico 18: Pantalla Opciones de Impresion
Este formulario dispone de Informacidn General y ademas agrupa campos afines en las siguientes
cuatro secciones: “Datos Generales del Documento”, “Informaciéon Destinatario”, “Saludo” vy

“Despedida Firmante”. A continuacidn, se detalla la funcionalidad de cada una de ellas:

1.1.3.1. Seccidn Informacidn General

Esta seccion permite realizar la configuracion general del disefio impreso, a través de la seleccién de

tres parametros: Tipo de Impresidn, Ajustar Texto y Utilizar Plantilla.

Tipo de Impresién es una lista desplegable que permite seleccionar el formato de impresion a
realizar con los datos disponibles del Destinatario(s) de un documento, las opciones posibles son

siete, ver grafico 19:

Generar Documento con datos de los destinatarios (titule, nombre, puesto, institucian)
Tipo de Impresién: Generar Documento con datos de los destinatarios (tiulo, nombre, puesto, insttuccn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, pussto)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, institucicn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (ttulo, pussto, institucicn)
Generar Documento con datos de los destinatarics (pussto, institucicn )
Generar Documento con nombre de s lista
Generar una copia del documento para cada destinataric

Grafico 19: Menu Tipo de Impresion

Se debe escoger la opcion de impresidon que se adapte a las necesidades especificas del disefio
impreso, dependerad también de si se desea guardar la formalidad que exige ciertos documentos

oficiales. Por defecto estara seleccionada la primera opcion.

Ajustar Texto es una lista porcentual desplegable que permite decidir si el documento se ajusta

;l PBX: (593) 02-3801-750
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completamente (100%) a una sola hoja de tamafio A4, o si se realiza una ampliaciéno reduccién del

contenido del documento en mas/menos 20% respectivamente. Por defecto estéa seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificacién que permite decidir si el documento generado a
través del Sistema de Gestiéon Documental Quipux va a utilizar la plantilla definida para la impresiéon
del documento. Una plantilla consta de: el logo, el nombre, la direccién y los teléfonos de una

institucion.

Si no dispone de una plantilla debe contactarse con su Administrador Institucional Quipux (AlQ)
quien es el responsable de cargarla. No se recomienda la generacién de documentos sin plantilla,

puesto que podrian entenderse como no oficiales.

a [¥] . Por defecto la casilla estd seleccionada.

1.1.3.2. Seccién Opciones Generales del Documento (Sélo para Oficios)

Esta seccion permite realizar una configuracién general del disefio impreso, esto es la ocultacién de
campos y el tipo de letra a imprimir. Esta accidn se realizard con la seleccidon ono de su respectiva
casilla de verificacion. La configuracion que se puede realizar es en: Ocultar Numero de Oficio,
Ocultar Asunto, Imprimir documento en letra italica, Ocultar Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar

Sumilla.

1.1.3.3. Seccidn Informacidn Destinatario

Esta seccién permite seleccionar la ubicacion de los datos del Destinatario dentro del disefoimpreso.
Las opciones posibles son dos: Cabecera y Pie de Pagina. Para seleccionar una opcién debe hacer clic
sobre el icono ', el mismo que cambiard a @ . Por defecto estd seleccionada la primera opcidn.
En los campos que visualice el icono ¢& , indica la

posibilidad de hacer cambios en la informacidn que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic

sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee.

1.1.3.4. Seccién Saludo

Esta seccién permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del

documento con el icono ¢ . Siusa el icono |at le permite visualizar el nombre de la

ciudad que se encuentra almacenado en el Sistema de Gestion Documental Quipux; activar este

ultimo icono dependera de si el Destinatario tiene domicilio laboral en la misma ciudado no.

1.1.3.5. Seccién Despedida Firmante

Esta seccion permite seleccionar la ubicacidn de los datos de despedida del firmante del documento

generado, dentro del disefio impreso. Las opciones posibles son dos: Izquierda yCentro. Por defecto

= PBX: (593) 02-3801-750
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esta seleccionada la primera opcidn.
Ademads, se puede editar o configurar la ocultacion de los campos: despedida y frase
despedida. La accién de ocultacion se realizard con la seleccion o no de su respectivacasilla de
verificacion.
1.1.4. Botén Buscar De/Para
Al hacer clic sobre este botdn, se visualizara el formulario que permite buscar y registrar el Remitente
y Destinatario(s) del documento que se esta generando, dicho formulario se encuentra dividido en
tres secciones: Seccion Superior (1), Seccidn Central (2) y Seccién Inferior (3), ver grafico 20.
| % .z Quipux - Sistema de Gestién Documental = - Google Chrome - (m] X
| ® No seguro | cap.gestiondocumental.gob.ec/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=&documento_us2=-26646131-&concopiaa=&ent=18&radi_lis.. Q
Tipo de Usuario:  Todos los usuarios ¥
BUSCAR PERSONA: Nombre / C.1.: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, area) 1
MINTEL de y de la Sociedad de la 6 v
Nombraqela << S i >>
LISTAS DE ENViO: L:'::' e '
Seleccionadas: Borrar nombre de lista Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA Z
L]
Diana Ministerio de ~ Subsecretano SUBSECRETARIA
(S B P e Somcassde Magwer Geckomes  DECOBERNO dianapujoi@miiegob ec & | paa | 0c ]  Coa |
MINTEL 1a Informacion Subrogante
DIRECCION
Edison Lenin Ministero de Especialista de  NACIONAL DE
(S O e S o hoiico  SomaGar  edsonmen@amisuaconputicagovec (i NN I ICTN
MINTEL 1a Informacién Gubemnamental GOBIERNO
ELECTRONICO
E?::eg:‘l:: Ministerio de & Asistente Back
(serv) Guambuguete :’m‘;’g‘gﬁ:‘;’f i Offcs SAC PRUEBASSGE  abelhagi1s@gmai com é [ Pam |  De | copn |
MIFITEL 1a Informacion =
»
3 DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Borrar Copia a
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucién Accién
De (Serv) Maria Fernanda Jerez Pacheco Seiiora Ingeniera Analista gw::::;‘:mm'm“ Yo m
Grafico 20: Secciones Pantalla del Boton “Buscar De/Para”
1.1.4.1. Secciones pantalla del botén “Buscar De/Para”
Seccidn superior (1): En esta seccidn visualizara el formulario que permite buscar a una persona
y/o seleccionar a una lista de envio. Los campos que se encuentran en el formularioson: Tipo de
Usuario, Datos Usuario, Institucion, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas; ademds se encuentran
visibles y habilitados los botones: Borrar nombre de la lista, Editar lista y también el botdn Buscar. A
continuacién, se detalla la funcionalidad de cada uno:
Tipo de usuario: permite seleccionar al tipo de usuario que se busca como Remitente o
Destinatario, de la lista desplegable que dispone este campo. Existen tres opciones posibles:
Servidor Publico, Ciudadano y Todos los Usuarios, siendo la primera la opcidn la que se visualiza por
defecto, ver grafico 21: PBX: (593) 02-3801-750
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Tipo de Usuario: | Servidor Publico E:]
Todos los usuarios

Grafico 21: Menu Tipo Usuario

Datos usuario: permite ingresar una cadena de texto a buscar, para ubicar al Remitente o

Destinatario. Se puede buscar por cédula, nombre, cargo, correo electrénico, institucion o area.

Institucion: permite seleccionar la institucion de la administracién pudblica a la que pertenece el
remitente o destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable que dispone este

campo, por defecto se visualiza el nombre << Todas las Instituciones >>, ver grafico 22:

Institucion: | =< Todas las Institucicnes ==
pdas las Instituciones s
ABG-Agenciz de Regulacion v Control de |z Bioseguridad v Cusrentena pars Galipagos
ACESS-Agenciz de Aseguramiento de |z Calidad de los Servicios de Szhed  Medicing Prapagads
AGR-Agendis de Regulacisn v Control Fito v Zoosanitario - AGROCALIDAD
AGUASCHUNO-Empresa Piblica Municipzl de Agua Potable v Alcantarillado de Chone
AME-Asocizcian de Municipzlidades Eoustoriznas
AMT-Agencia Nacionzl de Regulacion v Control de Transporte Tamestre, Transito v Seguridad Visl
APE-Autoridad Portuariz de Esmerasldas
APG-Autoridad Porneariz de Guayaguil
APM-Autoridad Portuariz de Mants
APPE-Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar
ARCA-Agencis de Regulacidn v Control del Aguz ARCA
ARCOM-Agencia de Regulacion v Control Minero
ARCOMEL-Agencia de Regulzcidn v Control de Electricidad
ARCOTEL-Agencia de Regulacidn v Control de las Telecomunicadionses
ARCP-&genciz de Regulacion v Control Postal
ARCSA-Agends Natonal de Regulacidn, Control vy Vigilandis Sanitariz - ARCSA, Dr. Leopoldo Tzquists Pérez
ARCH-Agenciz de Regulacion v Control Hidrocarburifeno
ARE-Fusrzz Navzl
ASTINAYEEP-Astilleros Navales Ecustoriznos W

Grafico 22: Menu Instituciones

Botdn buscar: Luego de ingresar informacion en los campos datos usuario y/o institucion, debe
hacer clic sobre el botdn buscar para iniciar el proceso de busqueda y presentar los resultados

encontrados en la Seccidn Central (2).

Nombre de Lista: Permite seleccionar una lista de envio como destinatario del documento que se
estd generando. Una lista de envio se define como la agrupacién afin de usuarios, por ejemplo,

gue tengan el mismo perfil. Todo servidor publico puede crear listas dedistribucién.

PBX: (593) 02-3801-750
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Tipo de Usuario: | Servidor Piblico |+ |
BUSCAR PERSONA: Datos Usuario: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, area)

<< Todas las >>

Kl

Listas Seleccionadas:

. Nombre de la lista: | ADMINISTRADORES DE QUIPUX 2016 ™3]
LISTAS DE ENViO: = S - — [  Poa | Copis
Borrar nombre de lista Editar lista

PERSONAS EN LA LISTA
Tipo HNombres Institucién Titulo Puesto Area E-mail Uso
(Serv)  Alejandro Fabian Mero Garcia / UTM  Universidsd Técnica de Mansbi Sefior Ingeniero  Administrador Quipux Universidad Técnica de Manabi smero@utm.edu.ec ‘
Alexandra Del Rocio Mejia Salazar/  Agencis de Regulacién y Control de las o " DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA " ‘
(Serv)  ARCOTEL Telecomunicaciones Safiorainganiins: !/Expclalisbilefeit INFORMACION Y COMUNICACION SlaxanidrimaliaGacielGot;Ec) o
(Serv) Alexandra Maribel Cajes Garzon Gobiermo Auténomo Descentralizado g zoi ngeniers  Secretaria General Secretaria General slexscg_1985@hotmail.com
Municipsl del cantén Saquisili
(Senv) E:fgmsé'gige‘”e‘s Pesez) Empresa Eléctrica Regionsl Norte Sefiora Ingeniers  Anslista de Tics Empress Eléctrica Regional Norte SA  corsjuela@emelnorte.com ‘
Ana Elizabeth Sanchez Gonzslez Registro de |a Propiedad y Mercantil e y . .
It
(Serv)  coniom el Carbher Pacis Mofickigs Sefiorita Ingeniera  Tecnica de Sistemas DEPARTEMENTO DESPACHO gobec
v: | 2 Especislista de Tecnologias de la DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA ‘
(Serv) Ana Isabel Logacho Feméndez / MDT  Ministerio del Trabsjo Sefiora Ingeniera |0 e ¥ Comunicadiones NERIECI R CORBNCABION ana_logacho@trabajo.gob.ec <3
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo Hombre Titulo Puesto Institucion i6
De (Sen) Maris Femands Jerez Pachecs Sefiora Ingeniera Analista de Servics Dest Yinieno (e Telecamunicacioneny dela Sockedad d 2

Grafico 23: Menu Listas de Envio

Listas Seleccionadas: visualiza el nombre de la lista de envio que se ha escogido en el campo
anterior. A la derecha de este campo se encuentran los botones: para y copia, que nos permite
anadir a los destinatarios de la lista seleccionada al documento que estamos elaborando.

Adicionalmente, estd los botones: borrar nombre de lista y editar lista, ver grafico 23.

Seccién Central (2): visualiza los datos informativos de las “personas en la lista”. Este esun
listado de las personas encontradas en la blusqueda tanto de remitente como de destinatario, ya sea
de personas o de listas de envio, ver grafico 23. Dichos datos son: tipo, nombres, institucion, titulo,

puesto, area, e-mail y uso.

Tipo: visualiza el tipo de persona que se ha encontrado. Existen dos tipos posibles: (Serv.) para

servidor publico y (Ciu.) para ciudadano.
Nombres: visualiza los nombres y apellidos del funcionario.

Institucion: visualiza el nombre de la institucion en donde labora el funcionario, puede ser del

sector publico o privado.

Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su especializacién. 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 denominacion del puesto en el que labora el funcionario.

Area: visualiza la denominacion del drea de trabajo del funcionario.

E-mail: visualiza la direccién de correo electrénico del funcionario. PBX: (593) 02-3801.750

Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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Uso: visualiza una iconografia semaforizada (con colores: verde, amarillo y rojo) que grafica el
tiempo que ha transcurrido desde el Ultimo ingreso al Sistema de Gestion Documental Quipux a la

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

‘ El icono verde representa el ultimo ingreso al Sistema de Gestion DocumentalQuipux, dentro
de los ultimos siete dias.

El icono amarillo representa el dltimo ingreso al Sistema de Gestion DocumentalQuipux,
entre ocho y treinta dias atras.

‘. El icono rojo Este icono representa el ultimo ingreso al Sistema de GestionDocumental
Quipux, hace treinta y un dias o mas.

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

puede enviar y recibir documentos electrénicamente.

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

de los mismos, en la Seccion Inferior (3) que se describe a continuacion.

Seccion Inferior (3): visualiza los datos informativos de los “DATOS A COLOCAR EN EL
DOCUMENTOQ”, quiere decir del Remitente, Destinatario(s) y Copia(s). Ademas, se encuentran visibles

y habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

Si en el campo Tipo de Usuario se ha escogido la opcién Ciudadano, se presentara un nuevo botén
denominado Crear Ciudadano siempre y cuando tenga habilitado el permiso de crear ciudadanos,
que debera ser usado cuando un Ciudadano Destinatario de un documento generado no se

encuentre registrado en el Sistema de Gestién Documental Quipux.

1.1.5. Botdn Vista Previa

Al hacer clic sobre este botdn, se guarda automdticamente la versién del documento y se abrird una
nueva ventana con una vista previa del documento que estd generando a través del Sistema de
Gestion Documental Quipux, siempre y cuando el navegador Web no tenga bloqueado los Pop-up?,

ver grafico 24.

Si tiene este tipo de bloqueo, visualizara el respectivo mensaje informativo en la parte superior de la
pantalla, ver grafico 24:
. PBX: (593) 02-3801-750
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Grafico 24: Mensaje de Ventana Emergente Bloqueada

Para proceder al desbloqueo, debe seguir el siguiente procedimiento: Haga clic sobre el botén

Opciones que se visualiza en el mensaje, para desplegar la lista de acciones posibles,ver grafico 25.

Opciones

I Permitir ventanas emergentes gara cap.gestiondocumental.gob.ec I

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

No mostrar este mensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes

Grafico 25: Menu de Configuracién de Ventanas Emergentes

Seleccione con un clic la primera opcién que indica: “Permitir ventanas emergentes”. Con esta accién

se habra ejecutado el desbloqueo y puede usar el botdn Vista Previa, ver grafico28.

1.1.6. Botén Aceptar

Una vez que se ha generado el nuevo documento y se ha ingresado sus respectivos anexos, debe
hacer clic sobre el botén Aceptar, que se visualiza en el grafico 8, para grabar dichos datos; si no ha
ingresado datos que son obligatorios, visualizara el respectivo mensaje informativo. El documento
permanecera con el estado “En Edicion” y se almacenara en la seccidon de Bandeja En Elaboracion,

ver grafico 26:

NUEVOD

[

Bandejas

En Elaboracion

Documentos que se encuentran en estado de elaboracion (Alt+B)

Grafico 26: Bandeja en elaboracion

Cada uno de los documentos generados tendrd asignado un numero de documento Unico, dicho
numero consta de 5 partes que son: cddigo alfabético de la institucion que genera el documento mas
codigo de area en donde labora el usuario con permisos de Bandeja de Salida mas afio en curso mas
secuencial numérico mas la palabra TEMP que describe la generacién de un documento interno

temporal. Cada una de estas partes estard separada por un guion.

La accion inmediata de activar el botdn Aceptar, es visualizar los botones de accidon multiple que son:
Regresar, Eliminar, Editar, Reasignar, Informar, Firmar - Enviar, Nueva Tarea, Copiar y Carp. Virtual.
Cuando el cursor del mouse pase por sobre alguno de ellos, cambiara de color azul a naranja,

alertando asi el botén que estaria listo para activarse.

PBX: (593) 02-3801-750
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Visualizara ademads la informacion resumen de la pestaia “Informacién del Docu.” Que incluye una
vista previa del documento generado con una marca de agua que dice “Borrador” ya que el estado
actual del documento es “En Edicidn”. También se visualiza las siguientes pestafias: Anexos,

Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados (Documentos Asociados) y Etiquetas, ver graficos 27 y 28.

©00©O00O006 ©
- . N - .4 .4 s - N Zd

Regresar  Eliminar Editar Reasignar _Informar Firmar-Enwiar Nueva larea  Copiar _ Carp. Uirtual
No. Documento:  MINTEL-DNPSE-2019-411-TEMP Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco
= Datos del Documento

A ar
Provision de

Fecha de Registro: 2019-08-27 (GMT-5) Tipo de Documento: Ofico -
Asunto: PRUEBA
Documento: | Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista de Service Desk, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Para: (Ciuv.) Anita Beatriz Vasco Davila, Propietario, LA MONTAFA RESTAURANTE

" " DNPSE: Este documento no ha sido incluide en ninguna Carpeta
Nivel de Seguridad: Plblico & Carpetas Virtuales:
Virtual
Categoria: MNormal 66 Tipificacion: 5in tipificacion 66
Notas: 6&

Etiquetas: pnPSE: Este documento no tiene etiquetas definido. ﬁvs

Grafico 27: Pantalla luego de seleccionar Boton Aceptar

MINISTERIO
"3;- DE TELECOMUNICACIONES Y DE
4/ LASOCIEDAD DE LA INFORMACION

&

Oficio Nro. MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP

Quito, D.M., 28 de junio de 2019
Asunto: Solicitud de Capacitacién

Sedorita
Ecika Salome Vaca Jesez
Ea su Despacho

De mi consideracion:
Por medio de la preseate s¢ confirma el evento de capacitacion del sistema Quipux, para
1a delegacion de la institucion a la cval veted preside. Loz dias del evento son- 12y de
Julio del preseate 250

Con de

Ateatameate,

Ing. Maria Rernanda Jerez Pacheco
ANALISTA

Asexox
- CRONOGRAMA

¥
TR e por O =

Grafico 28: Vista Previa del Documento Generado

"

En la informacién resumen de la pestaia “Informacién del Docu.”, se puede visualizar el siguiente
icono , que indica | «& >sibilidad de hacer cambios en la parametrizacién o informacién que contiene

el campo que lo visualiza. Si hace clic sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee, ver
grafico 29:
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[Informacion del Docu WU T ) Recorrido Carpetas. Docs. Asociados Etiquetas
Fecha de Registro:  20159-06-26 (GMT-5) I Tipo de Documento: Oficio G& I
Asunto: Solicitud de Capacitacion

Documento: | Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicien
De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicacicnes y de la Sociedad de la Informacion

Para: (Ciuw ) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, |

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: pussGE: Este documento no ha side incluido en ninguna Carpeta Vitual, &0
Categoria: Normal n’r& Tipificacion: Sin tipificacion n’r&
Notas: | =

Efiquetas: | ONSSGE: Este documento no tiene efiquetas definido. &0

Grafico 29: Modificacién de Datos Ingresados

Cuando un documento tiene la Categoria de Urgente, visualizara el simbolo de exclamacién en color

rojo (!) en la Bandeja en que se encuentre, ver grafico 30:

1 Usuario
%__m - — -

Maria Fernanda Jerez Pacheco (CIUDADANG) Selicitud de 2019-07-05 00:00:00 MINTEL-DNSSGE-2015-221-
(MINTEL) Capacitacion (GMT-5) TEMP

Gréfico 30: icono para Documento de Categoria Urgente

Por defecto el Nivel de Seguridad de un documento es Publico, lo cual permite que este sea
visualizado por cualquier persona que esté involucrada en el tramite y los jefes del drea de estos
usuarios. Cuando un documento tiene el Nivel de Seguridad configurado como Confidencial, solo

tienen acceso a este los usuarios involucrados (Destinatarios, Remitentes,Copias y Usuario Actual).

En la opcion de Notas, se podrd ingresar un texto adicional que sera visible para todas las personas

qgue lo tramitan.

Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro: 2019-08-26 (GMT-5) Tipo de Documento: Oficio &
Asunto: Solicitud de Capacitacion

Documento: | Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicien
De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicacicnes y de la Sociedad de la Informacion

Para: (Ciuw ) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, |

|mivel de Seguridad: Pubice o | Carpetas Virtuales: | DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virual, &0
Categoria: Urgente 5‘6 Tipificacion: 3in tipificacion ‘,6
Aender es Urgente [=]
Notas:

| Graba el resumen del documento |

Etiquetas: pNSSGE: Este documento no tiene etiguetas definido. s

Grafico 31: Modificacion del nivel de seguridad del documento y agregar una nota al mismo.

1.1.7 Botones de Accién Multiple

Los botones de accidon multiple se pueden usar para un documento inmediatamente después de su
generacién en el Sistema de Gestién Documental Quipux luego de laactivacion del botén Aceptar, o
se lo puede realizar con posterioridad, ubicando y seleccionando al documento en la Bandeja en que

se encuentre; dicha Bandeja visualizara los botones inherentes a la misma.
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Una forma basica de seleccién de un documento se lo realiza a través de su casilla de verificacion, ver

grafico 32. Otras formas de seleccion se detallan mas adelante.

r = . . .
O ﬂEEI!-EE-E‘ 1Lia2:0] (GHT-5]

O |0 22i3-07-01 09:14:03 (GHT-51

Grafico 32: Casilla de verificacion

Para ejecutar dicha accién, debe hacer clic sobre el icono [, el mismo que cambiard a ,ver
grafico 33:

DN
= ﬂzmg.gz.m 1:12:01 [GMT-5)
O (D 2019:07:01 10:33:14 (Gur5)

O (0 2005-07-01 09:14:03 (GMT-5)

Grafico 33: Casilla de verificacion seleccionada

Si lo requiere puede realizar una seleccién de varios documentos a la vez. A continuacién,se detalla

la funcionalidad de cada botén:

'.°' Este botdn permite Regresar a la pantalla anterior.

Regresar

f

|

}

Q

Elﬁﬁ;nr

Este botdén permite Eliminar el documento seleccionado en el Sistema de

Gestidon Documental Quipux.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizardicha
accion, ver grafico 34:

Accion: Eliminar Documentos

Mo. da reg'atros encontrados. 1
T ——

[ Confirmacién Events Capacitacan Jorge Edwin Caflizares Romaro (PR) Blanca Isolina Viers Norofia (DAE)

Fecha Documento Nimero Documento
2012-07-16 00:00;00 (GMT-5) PR-DP-2012-5-TEMP En Ediclon

Pagina 11

Gréfico 34 : Pantalla Eliminar Documentos

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la eliminacién del documento,

aungue no es obligatorio hacerlo se recomienda su uso.
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Si hace clic sobre el botén “Aceptar”, se habra eliminado el documento generado yvisualizara el

mensaje de confirmacidn respectivo, ver grafico 35.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP
USUARIO DESTINO = Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA ¥ HORA : 06-28-2019 16:32:34 (GMT-5)
USUARID ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCI(:JN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Grafico 35: Mensaje de confirmacién

Si hace clic sobre el botén “Regresar”, no se habra eliminado el documento y regresara a la pantalla

anterior.

Todo documento eliminado en el Sistema de Gestion Documental Quipux se lo podrdencontrar en la

Bandeja Eliminados que se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. A excepcién los que fueron

eliminados completamente.

Editar

Este botdn permite “Editar” toda la informacién ingresada durante lageneracion

de un nuevo documento, tanto en la pestafia “Informacién del

Docu.”, como en las pestafias Anexos y Opciones de Impresidn. Si activa este botén con un clic del

mouse, visualizara el formulario de edicidn respectivo, ver grafico 36.

Con la accién “Editar” visualizard la particularidad de la versién en fecha y hora del cuerpo del

documento que se va a editar, ver grafico 36:

Para grabar todos los cambios que haga en dicho formulario, debe hacer clic sobre el botdn

“Aceptar”; caso contrario, si no desea grabar los mismos, haga clic sobre el botén Cancelar.

Anexos Dpciones debmpresitin | Nimero de Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP

Hombre Titulo Puesto Institucion
Para: (Ciu.) Erika Salome Vaca Jerez Dodora
De: (Sen) Maria Fernands Jerez Pacheco Seficra Ingeniera Anslists Ministerio de Telecomunicaciones y de ls
Sociedad de la Informacion
Tipo de Documento: Categoria: | Urgente v gn: | Sin e

Ho. Referencia ‘

Saolicitud de Capacitecién
Asunto:

Cuerpo del Documento:

Version: | 2019-06-28 15:05 PM | I

Wom .- B IU = E w P @ @O=E O ruente - " A [E] Fuente HTML
De mi consideracion:

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 1.2
y de Julio del presente afio

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Grafico 36: Pantalla editar
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Reasignar

Este botdn permite traspasar el tramite a otro usuario. La reasignacién de

documentos se la hace solamente entre usuarios de la misma Institucion,

de la misma area o de otra area, respetando la estructura orgdnica funcional. Puede tenerun

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

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

ver grafico 37. Este formulario despliega los siguientes campos: Area, Usuario, Fecha Maxima de

Tramite, y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar,

Regresar y Borrar. A continuacién, se detalla la funcionalidadde cada uno de ellos:

e Reasignar Documentos: visualiza el nombre del drea de trabajo del usuario.

e Usuario: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del drea antes descrita.

Accién:

Documento ON HACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRGNICO |

Usuario:

Amagua Masabanda Nancy Elizabeth -

Fecha Maxima de Tramite dd/mm/aaaa: |28-06-2019

Mo. de registros encontrados: 1

Solicitud de Capacitacion ~ Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erila Salome Vaca Jerez (CIUDADANG)

2019-06-26 00:00:00 (GMT-5

Fecha Documento

Nimero Documento
MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP En Edicion

Grafico 37: Pantallareasignar

e Fecha maxima de tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir conel
tramite solicitado en la reasignacidon del documento. Para ingresar la fecha, debe usar la

utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en el botén & quese encuentra a la
derecha de este campo, ver grafico 38:

£l <|un |v||2019 || = =
DL M M ] V| S
26 |27 | 28] 29 31 |
2 |3 5|67

9 |10|11]12[13 |14 15
16 |17 | 18| 19|20 |21 | 22
23 |24 | 25| 26|27 28| 29
500 1 |2 [3]|45]6

Grafico 38: Utilidad calendario

Por defecto, este campo muestra la fecha actual. En esta utilidad puede seleccionar el afo, el mesy

el dia que desee registrar y siempre estara en el formato dd/mm/aaaa.

e Comentario: en este campo puede ingresar un comentario acerca del motivo de la

reasignacion o la disposicion.
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e Botdn aceptar: al hacer clic sobre este botdén, habra ejecutado la reasignacién del
documento vy visualizard el mensaje de confirmacién respectivo, ver grafico39:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .

DOCUMENTO (8}
INVOLUCRADOS - MINTEL-DNSSGE-2019-237-TEMP

USUARIO DESTINO : Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA ¥ HORA : 08-21-2019 11:14:55 (GMT-5)
USUARIO ORIGEMN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE
" GOBIERNC ELECTRONICO

Grafico 39: Mensaje de Confirmacién

Al usuario que se le reasigno el documento, se le notificard via correo electrdnico sobre el

particular, ver grafico 40:

e@gobiernoelectronico.gob.ec>

° QUIPUX <sop
Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

ra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Analista

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandegja ce Documentos en

Informacion del Documento:

Fecha: 2019-08-21 15:08:2

No. de Documento: MINTEL-DNS 019-237-TEMP
Asunto: Anexos de prueba

Reasignado por: Srta. Erika Salome Vaca Jerez

Ministerio de Telecomunicaciones y de ia Sociedad de Iz Informacion

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Nota: Favor no respoder este correo electrénico.
Para soporie o

Para soporie

res publicos, comuniquese con su Administrador Institucional Quipux (AlQ).

ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soperie@ggobiernoelectronico.gob.ec

Gréfico 400: Correo Electrénico de Notificacion

Firmar-Enwiar

Este boton permite Firmar manualmente y/o electronicamente (si tiene el

permiso asignado y un Certificado Digital®) el documento generado en el Sistema de Gestidn
Documental Quipux y Enviarlo al Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de

las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

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

con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 41.
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Accion: Firmar y Enviar Documentos

cFirmar digitalmente el documento?

No. de registros encontrados: 1

* Fechabocumento
Solicitud de Capacitacion Maria Fernandz Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Szlome Vaca Jerez (CIUDADANO]) 2019-07-01 00:00:00 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2019-213-TEMP En Edicion

Grafico 41: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

En caso de tener firma electrénica se deberd instalar la aplicacién FirmaEc., Unicamente el usuario
Remitente puede firmar el documento, existen dos formas para hacerlo: con firma electrdnica o con

firma manual.

e Documento firmado electrénicamente: Se podra firmar electronicamente un
documento cuando el Remitente posee su certificado digital y los destinatarios sonde tipo

Servidor Publico y/o ciudadano con firma electrdnica.
El procedimiento es el siguiente:

1. Activar la casilla de verificacion “éFirmar digitalmente el documento?”. Al hacerlocon un

clic del mouse, el icono de la casilla cambiard de [] a [V

2. Sidesea puede ingresar un comentario.
3. Haga clic sobre el botdn aceptar.
4. Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza losiguiente:

= Archivo.- La pantalla que se presentard al usuario cuando firme digitalmente, le
permitird seleccionar el archivo que contiene el respectivo Certificado Digital y
luego debera ingresar la clave del mismo. El archivo es un certificado digital
en formato .pl2, que puede ser utilizado para firmar electrénicamente
archivos.

= Token- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme digitalmente, le
solicitara la clave del token para firmar con dicho dispositivo. Un token es un
dispositivo criptografico® USB, donde se almacena un certificado digital el cual
puede ser utilizado para firmar electronicamente archivos.

e Sihace clic sobre el botdn Regresar, no se habra firmado y enviado eldocumento a su
Destinatario y regresara a la pantalla anterior.

e Si hace clic sobre el botén Aceptar, se habra firmado y enviado el documento a su
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Destinatario, visualizard el respectivo mensaje de confirmacion, a la par que se
enviard el correo electronico de notificacion al Destinatario del documento, ver

graficos 42 y 43:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000164-M
USUARIO DESTINO : Erika Salome Vaca Jerez
FECHA Y HORA : 08-26-2019 12:39:00 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

™ E —
Seleccione el archivo que contiene el certificado Mensaje X
Archivo: @ Se firmo exitosamente 1 documento(s) de 1
CONMrasena:  [owssessess | [ Firmar |
| |

Grafico 42: Mensaje de Confirmacién

Para:r n <1 hotmaii.com>
Asunto: Quipux: Documento Recibido - Solicitud de Capacitadon

Sistema de Gestion Documental Quipux

Ha recibido un documento en &l sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a “hitp://gestiondocumental.qob.ec”

Informacion del Documento:

Fecha: 2019-08-26 12:39:38

No. de Documento: 019-000161-M
Asunto: Solicitud de Capacitacion

Remitente: Sra. Ing. Marfa Femanda Jerez Pacheco

Capa
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de fa Informacion

Saludos cordiales,

Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte a servidores publicos, comuniquese con su Administrador Institucional Quip

(AIQ).

al Quipux, comuniquese con soporte@gobiernoelectronico.qob.ec

Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Docum:

Gréfico 43: Correo Electrénico de Notificacion

e Documento firmado manualmente
Un documento se deberd firmar manualmente cuando el Remitente no dispone de un Certificado
Digital o cuando los destinatarios son de tipo Ciudadano. El procedimiento a seguir es el siguiente:
1. Desactivar la opcidn “éFirmar digitalmente el documento?”, ver grafico 44.

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



20OPE

Consorcio de Gobiernos
: - L]
Auténomos Provinciales
del Ecuador
Hu

2. Sidesea puede ingresar un Comentario.

3. Haga clic sobre el boton “Aceptar” y habra ejecutado la accion de envio de documentos con

firma manual.

4. Documento firmado manualmente se movera a la Bandeja “Por Imprimir”, en donde sedebera

concretar la accién de imprimir el documento para obtener el documento fisico.

5. El Remitente debe imprimir, firmarlo manualmente y escanear el documento.

6. En la bandeja de cargar “Cargar Doc. Digitalizado”, buscar y seleccionar el documento,
seleccionar el botén “Asociar Imagen”, luego seleccionamos el documento escaneado por el
botdon “Examinar” y se debe seleccionar el la opcidn “éDesea colocar este archivo como imagen
del documento?” y dar clic en el botén “Grabar Anexos”. En caso de existir anexos debe

cargar los archivos desde la bandeja “Cargar Anexos alDoc.”.

7. Desde la bandeja “Por Imprimir” seleccionar y enviar el documento para que se pueda
completar con el proceso, el mensaje que muestra se lo puede observar el en grafico 44.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000179-1

Elizabeth de los Angeles Guambuguete Loza, Ministerio de
Telecomunicaciones v de la Sociedad de la Informacién

FECHA ¥ HORA : 10-14-201% 15:33:30 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

DIRECCIE:JN NACIONAL DE SOPORTE AL SERWICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

USUARIO DESTING =

ORIGEN:

Grafico 44 Informaciéon documento ciudadano

Se debe tomar en cuenta que se debe seguir los pasos descritos anteriormente, en caso de no tener

adjunta la firma manual el documento no tiene validez juridica.

Note que el nimero de documento de estado en “En Edicidn”, cambia cuando un documentose ha
enviado a su Destinatario y se encuentra en el nuevo estado de “Enviado”. Si comparalos Graficos 41
y 43, el Nimero de Documento ha cambiado de MINTEL-DNSSGE-2019- 237-TEMP a MINTEL-
DNSSGE-2019-237-M. Como puede observar ha cambiado el secuencial numérico y el tipo de

documento, esto es de tipo temporal (TEMP) a tipomemorando (M).

R Este botdn permite asignar una nueva tarea.
Hueva Tarea

Mayor informacion en la opcién “5. Nueva Tarea” si activa este botdn, visualizara el formulario que

permite realizar esta accidn, ver grafico 45.

Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las siguientes teclas Shift +Ctrl +T.
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Asignar Nueva Tarea

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥

Jacome Molina Verénica Elizabeth v

Fecha Maxima de Tarea (sasa-mm-0d: [ 3019-07-04 | (G

Comentario:
P
Grafico 45: Asignacion de Nueva Tarea
1.
Con Este botdn permite realizar una copia del contenido del documento generadoa
opiar

través del Sistema de Gestién Documental Quipux, para poder generar un

nuevo documento con un nuevo Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de
las siguientes teclas Shift +Ctrl +O.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta accién,
ver grafico 46.

[romscin e ooc W SR

Nombre

Titulo Puesto Institucion
De: (Sarv) Maria Fernands Jerez Pacheca | Sefiora Ingeniera

N Winistario oe Telecomunicaciones y de 13 Sociedad
Analista >
de 1z Informacién

Tipo de Documento: | Categoria: | Normal v Tipi an: | Sin tipificacio

v
No. Referencia

Asunto: Solicitud de Capasitacién I

P
Cuerpo del Documento: IVersicin: [2015-0828 12:32Pm ¥ | I

iii
i
i
&
=
ii]
[
o

W@ . B I U i - A~ [E] Fuente HTML E
De mi consideracion

Por medio de la presente se confirma &l evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de 1a institucion a 1a cual usted preside. Los dias del evento son: 2,3y 4
de Septiembre del presente afio

Con sentimientes de distinguida consideracion

Grafico 46: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su informacién son

Remitente, Tipo de Documento, Asunto y Cuerpo del Documento; este Ultimo campo indica la uUltima

Version en fecha y hora del mismo.

@.

Carp. !irtuol

Este botdn permite incluir un documento en una carpeta virtual, la estructurade

estas carpetas debera ser creada por el administrador institucional Quipux.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta accién,
ver gréfico 47.
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Buscar Carpeta Virtual (Hombre): Ingrese los primeros caracteres del nombre de |a Carpeta y seleccione de |a lista.
Agregar en la Carpeta:
Comentario:
\ || |
MNo. de registros encontrados: 1
PRUEBA 1 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-07-01 11:12:01 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2015-000002 Enviado
Pagina 1/1
Grafico 47: Pantalla Carpeta Virtual
En el campo Buscar Carpeta Virtual podemos hacer la busqueda ingresando los primeros caracteres
del nombre de la carpeta e inmediatamente se nos desplegara todas las opciones existentes, ver
grafico 48.
Accion: Incluir en Carpeta Virtual
dod  Jioeecicepamem —— =
Suscar Carpeta Viruat Mombrer DOCUMENTOS IMPORTANTES
Agregar en la Carpeta:
[ regrosar |
Pagina 1/1
Gréfico 48: Buscar Carpeta Virtual
Se puede incluir un comentario y luego clic en el botén Aceptar, ver grafico 51.
Buscar Carpsta Virtual (Hombre: |DOCUMENTOS IMPORTANTES | Ingrese las primercs caracteres del nomrs de Ia Carpsta y selscsions de Ia lists
Agregar en la Carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
Archivo|
‘Comentario:
7 de 550
I 1B |
Ho. de registros encontrados: 1
Fecha ocumento Estado
Prueba de Etigueta Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Jose David Gamboa Certificade (MINTEL) 2019-07-01 00:00:00 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP En Edicion
|
Pagina 1/1
Gréfico 49: Incluir el documento en una Carpeta Virtual
Finalmente, el documento ya se encuentra incluido en la carpeta virtual seleccionada y nos muestra
una pantalla de confirmacién, ver grafico 50.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Asociar Carpetas Virtuales.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP
USUARID DESTING : Incluir documento en carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
FECHA ¥ HORA : 07-03-2019 09:02:44 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: KMaria Fernanda Jerez Pacheco
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO
Grafico 50: Mensaje de confirmacion
Esta pestafia permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a través del Sistema de
Gestidon Documental Quipux. Se visualiza todas las acciones que se han realizado sobre el documento,
ver grafico 51:
No.Documento: MINTELDNSSGE2019.000159M _ Usuarioactual: Maria Femanda Jerez Pacheco AL SERUICIO DE COBIEANG L LCTRONIG O O
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Grafico 51: Pantalla Recorrido
La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde la creacion del documento a
la fecha en que cada accion es tomada en el Sistema de Gestidn Documental Quipux. Cada accién
gue se describe viene acompafada de su respectivo Comentario, el mismo que brinda el detalle de
las acciones realizadas.
La columna Comentario en la accidn de Firmar y Enviar, muestra el link “Ver documento”, el mismo
que permitira visualizar la informacién de la Pestafia “Ver Documento.” y la vista previa del
documento enviado.
Si se ha realizado la accién Enviar Fisico sobre un documento generado en el Sistema de Gestién
Documental Quipux, se visualizara en la columna Comentario, el link “Ver traspaso de documento
fisico” que permite visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, misma que se encuentra en
formato PDF, ver grafico 52:
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Se encuentra ademas visible y habilitado el botdn Imprimir, que permitira realizar la impresién de la
informacion de esta pestafia. Dicha impresion puede o no incluir los comentarios, dependera de si ha
seleccionado la respectiva casilla de verificacion. Al hacerlo con un clic del mouse, el icono de la

casilla cambiara de a

da MINISTERID
DE TELECOMUNICACIONES Y DE
% LASOCIEDAD DE LA INFORMAGION

Tragpass dr dorumentss (e

Bsformaciin del docemesas

o documena: MINTEL-DNSSGE- 2015-0001 590 IR..-l.:.:»... I ................

Remiteate: Maria Fempsda Jerex Pacheeo

Asumao: Solicaud de Capacitaciin

Registrado por: Muria Femisds Jerez Pacheco

Fecha de Creacis: 201900021 11:43 |

Fecha de Esvio: 20190821 15:42 (GMT-5)

Beforsacidn del sgase

i DIRECCION MACIONAL DE
Ares (Esvinds ) SOPORTE AL SERVICLO DE
GOBIERNG ELECTRONIOD

Maria Femusda Jerex

Recibido r:
P Fachecn

Fecka entrega: 20190822 11k 16 (GMT-5)

Area (Eswisdo por): DE | Enviado por: Esiks Salome Vaca Jerez

Respossable Trslado: | Salome Vacs Comesmris:

Estados: Bt

Recibido por Enviad por Responsable wuslady

Maria Fernasda Jerex Pacheco Exikn Salome Vacs Jerez Sabome Vaca

DIRECCION NACIONAL DE DIRECTIE
SOPORTE AL SERVICIO DE SOPORTE AL SERVICIO DE
GOEIERNO ELECTRONIOO GOHIERND ELECTROMOD

ACIONAL DE

W

Grafico 52: Acta de traspaso de documentos fisicos

Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el Sistema de Gestion Documental,

el documento generado, ver grafico 53:

Anexos Recormida = Dees Aseciados Tareas |

Area Carpeta Virlual |

Grafico 53: Pantalla Carpetas Virtuales

DIRECCION DE PROYECTOS Este documento no ha sido incluide en ninguna Carpeta Virtual.

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

formulario que permite realizar esta accidn, ver grafico 54.

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones @ y @ , luego debe
seleccionar la carpeta usando el link “Seleccionar”; cuide de escoger una carpeta en estado Activo,

ver figura 56. Con esta accidn visualizard la nueva ubicacion del documento, para
| PBX: (593) 02-3801-750
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confirmar la misma debe hacer clic sobre el botédn Aceptar que se encuentra visible y habilitado. Si
desea cancelar este proceso, use el botdn Cancelar.
SELECCIONAR
Nombre de Carpeta Estado Accion
S Proyecto Quipux Activo
& Desarrolio Activo
Casos de Uso Activo Seleccionar
I Levantamiento de Requerimientos Activo Seleccionar I
& Disefio Activo
EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION Proyecto Quipux - Desa_rrqlo - Levantamiento de
Requerimientos
Grafico 54: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual
Si usé el botdn Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizara el documento dentro de la carpeta virtual
seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la misma.
Accion: Incluir en Carpeta Virtual
Buscar Carpeta Virtual (Nombre): /Levantamiento de Reuuenm\entus!De Ingrese los primeros caracteres del nomire de I3 Carpeta y seleccione de |3 ists
Agregar en la Carpeta: L de iProyecte Quipux
Comentario:
A
Mo. de registros encentradas: 1
| Solicitud de Capacitacién Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Szlome Vaca Jerez (MINTEL) 2015-08-22 10:10:24 (GMT-5)
Grafico 55: Documento en Carpeta Virtual
La pestafia “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento generado a través del
Sistema de Gestién Documental, ver grafico 56:
Informacion del Docu. Anexos Decs. Asesiades
“_m_
| mTEL-DNSSGE-2019-217-TEMP [ z019.07-01 00:00:00 GuT -5 | solicitud de Capacitacién
Gréfico 56: Pantalla documentos asociados
Para asociar documentos debe activar con un clic el botén Asociar Documentos, que se encuentra
visible y habilitado, al hacerlo visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver gréfico
56. La funcionalidad Asociar Documentos, sirve para asociar un documento registrado con
anterioridad (antecedente) o posterioridad (consecuente) al nuevo documento que se esta
generando, ver grafico 57:
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Blsqueda exacta del documento: MINTEL-DNSSGE-2019-000045

No. de registros encontrados: 3

MINTEL-DNSSGE- 2019-07-01  Solicitud de  Maria Salome Vaca Oﬁ:-o Antecedente Consecuente
2019-000045 0 3i1d Capacitacién  Jerez Pacheco Pa:h«o (MINTEL)  Jerez (CIUDADANO)
(MINTEL)

Grafico 57: Pantalla Asociar Documentos - Parte (1)

Primero debe buscar al documento que va a asociar (se puede buscar por afio), luego escoger la
accidn que se desea sobre el archivo, es decir ponerlo como Antecedente o Consecuente. Esta accidn

se presenta como un link, por lo que se activara al hacer clic sobre el mismo.

Cuando estan definidas estas acciones, se visualizara en el Sistema de Gestion Documental Quipux,

ver grafico 58:

Antecedente del documento

MINTEL-DNSSGE-2015-000045 2015-07-01 10:32:14 Solicitud de Capacitacion Borrar

Consecuentes del documento

ovocumonto———— froos ———— Jawmo e

Grafico 58: Pantalla Asociar Documentos - Parte (Il)

Si hace clic sobre el botén Cancelar, no asociard documentos y regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el botén Aceptar, se habra asociado el documento seleccionado al documento
generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, siempre y cuando confirme esta

accion con el botdn Aceptar del respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 59:

¢Desea modificar las asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar ] [ Cancelar

Grafico 59: Mensaje de confirmacién

La accién confirmada se visualizard en la pestaifia “Docs. Asociados” y podrd seguir asociando

documentos, ver grafico 60:

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



CONG OPE Consorcio de Gobiernos ;E
Auténomeos Provinciales m
del Ecuador
Hu

Area actual: _ DIRECCION NACIONAL DE
OPOI

2 3 3
RLE AL SERVICIO DE GOBIERNO
LECTRONICO

—
No. Documento: MINTEL.DNSSGE-2019.217-TEMP Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco lES

= Datos del Documento

Informacin del Docu. Anexos Recorrido Etiquetas

. __ —m_
I & MNTEL-DNSSGE-2019-000045 ]ZD_LS_QLQ_'_W_H_LQIL |Somud de Capactacién
[ meLonsscezom9-217-Teme | 2me0701 000000 GT 5 | Sotiitud de Capacitacién

Gréfico 60: Pestafia Docs. Asociados

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

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

La pestafia “Etiquetas”, permite definir etiquetas al documento generado a través del Sistema de

Gestidon Documental Quipux, ver grafico 61:

= Datos del Documento

Informacion del Docu. Anexcs Recorride Carpetas Docs. Asociades
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO Este documento no tiene definida

Grafico 61: Pestana Etiquetas

Primero debe dar clic sobre el botédn “Definir Etiquetas”, ver grafico 60. Inmediatamente se abrird la
pantalla para definir la etiqueta. Luego, escogemos la etiqueta requerida de la Lista y clic en el botdn

“Guardar”, ver grafico 62.

Definicion de Etiquetas del Documento No.: MINTEL-DNS SGE-2019-218-TEMP

Lista de Etiquetas. Etiquetas del Documento

ETIQUETA WILTON PRUEBA Texto adicional para Etiquetas:

Pichincha

Pichincha

[e==]

Grafico 62: Escoger y guardar Etiquetas

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

ver grafico 63:
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Ho. Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco e

= Datos del Documento

iomacendeCons.  Aomes  Racorids  Cupss  tecs Ancindes [N,

DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBERNO ELECTRONICO Pichincha

Definir Etiquetas

Grafico 63: Pestafia Etiqueta Definido

2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido

El proceso de tramite de un documento recibido automatiza los siguientes procesos:

- IMPRIMIR

- SUMILLAR

- ESCANEAR
- ANEXAR

- INFORMAR
- COMENTAR

- ASIGNAR TAREAS

FIRMAR EL
DOCUMENTO

MANUAL
ENVIAR EL

REDACTAR LA DOCUMENTO
RESPUESTA

BANDEJA DE
DOCUMENTOS FIRMAR EL

DOCUMENTO

RECIBIDOS 2
ELECTRONICAMENTE

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

REASIGNAR EL
DOCUMENTO

Grafico 64: Flujo de tramite de documentos
Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestién de la correspondencia interna, externa e
interinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde la Bandeja Recibidos que se encuentra

en el menu Bandejas, ver grafico 65:

NUEVD

' Bandejas

En Elaboracion

Grafico 65: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizara la lista paginada de los documentos recibidos; al lado izquierdode cada
uno de los mismos se pueden visualizar iconos que orientan al usuario de la Bandeja Recibidos sobre
las caracteristicas del documento, ver grafico 66. A continuaciénse detalla la funcionalidad de

dichos iconos:
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Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

Este icono representa que el usuario de la Bandeja Recibidos es Destinatario Principalo
Destinatario con copia del documento recibido.

Destinatario original del mismo.

Este icono representa que el documento reasignado esta vencido, ya que se ha

OPE
I
-
@ Este icono representa que se ha recibido un documento reasignado por el usuario
@ cumplido la fecha maxima para su tramite.

CE |

Este icono representa que el documento recibido esta firmado digitalmente

Desde Fecha fyyyy-mm-dd): ] Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-22 | [
Texto a Buscar Asunio, NUmero de Documento, Nimero de Referencia
Tioo de Decumento:
= = — - = n IBindeJa: Recibidos {Documentos recibidos [Alt+R]) I
Reasignar Informar firchivar Comentar  Mueva Tarea Carp. Virtual

Mo de registros encontrados: 4

2019-08-22 12:33:58 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000054-0 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

Actualizacion de Datos

Eaf{]Maria Fenanda Jerez Pacheco (MINTEL)
E5)s{—Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  Solicitud de Capacitacion| 2019-08-22 12122145 (GMT-3), [MINTEL-DNSSGE-2019-000162- MINTEL-DNSSGE-2010-000161-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

DErika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Solicitud de Capacitacién|2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) [MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M MINTEL-DNSSGE-2019-000159-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

MINTEL-DNSSGE-2015-000155-M Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)

DMarla Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Salicitud de Capacitacién | 2015-08-21 11:45:34 [GMT-5)

Pégina 1/1

Grafico 66: Listado de documentos recibidos

Solo los documentos que su contenido no ha sido revisado se presentaran en formato de “Negrita”.
Cuando requiera dar tramite a un documento recibido, debe primero seleccionar aldocumento para
visualizar la informacion del mismo, y para hacerlo existen dos formas nuevas a parte de la detallada
anteriormente a través de la casilla de verificacién: la primera es hacer clic sobre el link “Fecha

Documento”, y la segunda, es hacer clic sobre el icono

, que permite visualizar la informacién resumen del documento en una nueva ventana.

Cuando haya realizado dicha accién, visualizara la pestafia “Informacién del Docu.” y los botones de

accidon multiple que se puede realizar sobre el documento seleccionado, ver grafico 67:

C OO0 0 06e o ®
Regresar  Respander Resp.atodes Reasignar  Informar  Archivar  Comentar  Dar Fisico Mueva farea  Copiar  Carp. Uirfual
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco B

[ Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Decs. Aseciades Tareas Etiquetas
Fecha de Registro:  2015-08-21 (GMT-5) Tipo de Documento:  Memaorando
Asunto:  Solicitud de Capacitacion MNo. Referencia: | WMINTEL-DNSSGE-2019-000159-M &
= tacoce Documnt: [ Tamee|
De: | (Serv) Sris. Eriks Salome Vaca Jerez, C: én. Ministerio de Te y de |a Scciedad de | Informacién
Para: (Serv) Sta. Ing. Maris Femanda Jerez Pachece, Analista, Ministerio d i y de s Scciedsd de Ia
Nivel de Seguridad: M Carpetas Virtuales: JDNSSGE: Este documento no ha side incluide en ninguna Carpets Virtual. 56
Categoria: _Normal Tipificacién: | Sin tipificacién
-
Efiquetas: DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. 8

Grafico 67: Botones de Accion Multiple Bandeja "Recibidos”

Los campos: Nivel de Seguridad, Carpetas Virtuales y Notas visualizan el icono «& , que

significa que se puede realizar una modificacién a los pardmetros ingresados en dichos campos.

El tramite de primera instancia que se puede dar a un documento recibido es a través de alguna de

las siguientes acciones: Responder, Reasignar o Archivar; para este efecto se encuentrapBy_ig%eéz_%owso

S Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu Quito - Ecuador



G =m

CON OPE Consorcio de Gobiernos ]
. Autonomos Provinciales

; : del Ecuador

y habilitados los botones respectivos. A continuacion, se detalla lafuncionalidad de cada uno:

Resﬁonder

Este botdn permite elaborar un documento de Respuesta sobre eldocumento
recibido.

Cuando active este botdn con un clic del mouse, se visualizard el formulario que permite realizar
dicha accién, ver grafico 68:

Informacion del Docu. Anexos Dpcionas de Imprasdn
Hom Titulo Puesto

Para: (S2re) Maria Femands Jarez Pachaco 527 nzists =2 Socizdad de la
De: (Serv) Erika Szlome Waca Jerez Sshoria Capaciaciin iz |3 Sociedad d= la -
Tipo de Documente: Oficio v Categoria: [Urgente v Tipificacian. [ Sig finificacia X
No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-2018-000054-0 +
Asunto: Actusizacién de Dstos - Pl
Cuerpo del Documento: | Descargar Documento de Referencia

L) W& = 7 B U EES IEE

= E E M PEE OE O Fere B A A- @ FEFuenteHTML
De mi consideracién:

|
IEn respuasta al Documnanto No. MINTEL-DNSSGE-2013-000054-0 I
Favor ayuda con la actualizacion de reportes de horas extras del mes anterior
Cen sentimientes de distinguida consideracidn
4
Grafico 68: Pantalla formulario de respuesta
El formulario de respuesta ya visualiza la informacién de los siguientes campos: Para, De, Copia a, No
Referencia, Asunto y Cuerpo del Documento.
El campo Cuerpo del Documento se llena con el texto del documento de referencia, para que el
usuario responsable de dar tramite al documento recibido pueda utilizar dichainformacién como guia
para la redaccién del documento de respuesta.
Note que al lado derecho del campo No. Referencia, se muestran dos iconos, que sedetallan
a continuacién:
= Este icono permite visualizar en linea el Documento de Referencia.
E| Este icono permite descargar el Documento de Referencia.
Cualquier dato de este documento puede ser editado mientras se encuentre en elaboracidn, para
mas detalle de las funcionalidades de este formulario, puede hacer referencia a la seccién “1.1.
Nuevo Documento” de este manual.
| PBX: (593) 02-3801-750
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@ La descripcion de cada Botdén se la puede encontrar en la seccién “1.1.7
Reasignar || Botones de Accidn Multiple” en este manual.
lov El botén Informar permite enviar un documento generado a través del Sistemade
_Informar | Gestién Documental Quipux, como informacién a otro usuario de la misma
institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclasShift+Ctrl+l.
(=) Este botdn permite Archivar un documento cuando su tramite ha finalizado o
archivar | cuando no se va a realizar un documento de respuesta; por ejemplo, un
Memorado o una Circular, que son documentos internos de la institucién y de cardcter
informativo.
Si hace clic sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, debeingresar
un comentario que describa los motivos del archivo del documento, ver grafico 69:
Accion: Archivar Documentos
No. deuegisnng enconirados. 1
| Jopeumo Joo e Jrecnetooumeno Juimero documento Estado
& Capacitagion Jorge Edwin Cafiizares Romers (PR) Elba Graciels Remers Perugachi (PR 2012-07-10 12:21:23 (GMT-5' PR-DP-2012-0007-E
Pagina 1/1
Grafico 69: Pantalla Archivar Documentos
Si hace clic sobre el botéon Regresar, no se habrd ejecutado la acciéon de Archivar el
documento y regresara a la pantalla anterior, ver grafico 68.
Si hace clic sobre el botdn Aceptar, se habra ejecutado la accién de Archivar el documento y
visualizard el respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 70.
ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0007-E
USUARIO DESTINO : Elba Graciela Romero Perugachi
FECHA Y HORA : 07-26-2012 17:50:17 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Elba Graciela Romero Perugachi
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Grafico 70: Mensaje de Confirmacién
Los documentos archivados saldran de la Bandeja Recibidos y se ubicaran en la Bandeja Archivados
del grupo Otras Bandejas.
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La descripcion del funcionamiento de los botones: Comentar, Dar Fisico, Nueva Tarea, Copiar y Carp.

Virtual se la puede encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accién Multiple” en este manual

3. Bandejas y Acciones

El sistema cuenta con varias Bandejas, las cuales se encuentran en la Seccion Izquierda (2) definida
en las secciones del Sistema de Gestién Documental Quipux, ver grafica 4. Dicha seccién contiene el
menu de opciones disponibles y que permiten ubicar los documentos segun el Estado en el que se

encuentran.

Al seleccionar un documento e ingresar a su informacion, se visualizard la pestafia “Informacion del
Docu.” y sobre ella se desplegaran los botones de accidon que se pueden ejecutar, los mismos que

varian dependiendo de la Bandeja en donde se encuentra el documento.

Bandejas

En Elaboracion

Recibidos

Grafico 71: Bandeja “En Elaboracion”

En esta bandeja se alojan los documentos en estado “En Elaboracion”, solo mientras estos

documentos se encuentran en este estado, pueden ser modificados.

Al ingresar a esta bandeja se presenta un listado paginado de los documentos que estdn en
elaboracién y el formulario que permite listarlos. Dicho formulario visualiza el campo deTexto a

Buscar, Tipo de Documento y ademas el botdn que se encuentra habilitado: Buscar.

A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Nimero de Documento o NUmero de Referencia del

documento que se va a buscar.

Boton Buscar: al hacer clic sobre este botén, se desplegaran los resultados de la busqueda,

basado en el campo de Texto a Buscar.

Tipo de Documento: los resultados de la bisqueda se pueden filtrar por tipo de documento a
consultar, que se lo debe seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, por defecto se
visualiza “Todos”. Esta es una nueva funcionalidad incorporada en la ultima versidn del Sistema de

Gestion Documental Quipux, ver grafico 72:
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Tipo de Documento:  Oficio Q

Grafico 72: Menu Tipo Documento a Consultar

Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segun su estatus de lectura, las
opciones posibles son: No leidos, Leidos o Todos; por defecto estad seleccionada la opcion “Todos”,

ver grafico 73:

No Leidos O Leidos @ Todos

Gréfico 73: Filtro de Documentos leidos

Para seleccionar una opcidn de este filtro, debe hacer clic sobre la opcion @ , el mismo que

cambiarda @

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De, Para, Asunto, Fecha de Documento,
Nimero de Documento, Nimero de Referencia, Tipo de Documento y Usuario Anterior. Se puede
seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se puede realizar las acciones de: Eliminar,

Reasignar, Informar o Firmar/Enviar, ver grafico 74:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-04-04 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-07-04 |G

Texto a Buscar Asunto, Numero de Documente, Nimera de Referencia

Tipo de Documento: | Todos v
—

o o

Eliminar

ndeja: En Elaboracion (D que se en estado de i6n (Al+B)) I |

T e —

Prusba de 2018-07-01 00:00:00 (GMT- || MINTEL-DNSSGE-2012-218- Mzria Fernands Jerez Pacheco
Etigueta 5) TEMP (MINTEL)

Reasignar __Informar _Firmar-Enviar Nueva Tarea Carp. Uirtual

Ne. de registros encontrados: 1

. Fecha Documento

Belen Carolina Vaca Jerez
(MINTEL)

Pagina 1/1

Gréfico 74: Listado de Documentos “En Elaboracion”

Cuando requiera realizar una accidn sobre un documento de esta Bandeja, debe primero seleccionar

al documento para visualizar la informacién del mismo.

Cuando haya realizado dicha accidn, visualizara el formulario de la pestafia “Informacién del Docu.” y
los botones de accién multiple que se puede ejecutar sobre el documento seleccionado que se

encuentra en estado “En Edicién”, ver grafico 75:
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Regresar minar Editar Reasignar Informar Firmar-Enviar Hueva Tarea  Coplar  Carp. Uirtual
Area actual: _ DIR ON NACIONAL D
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco EE&Q[I}"{)F}‘#CLDSERVICID DE GOBIERNO

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas. Docs. Assciades Etiquetas

Reasignado por:  Maria Fernanda Jerez Pacheco Comentario GIfima reasignacion: ..o . @ o e 20190703

Fecha de Registro: 2019-07-01 (GMT-5) Tipo de Documento: Oficio &

Asunto: Prueba de Etiqueta

Documento: Vista Previa del Documento I Estado del Documento: En Edit:iDnI

(Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién
Para: (Serv) Sr. Jose David Gamboa Certificado, Pruebas, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ja Informacion
Nivel de Sequridad: Piblico
Categoria: MNormal c»é
Notas: (y&

Efiquetas: ONSSGE Fichincha <0

Carpetas Virtuales: | pyssGE: DOCUMENTOS IMPORTANTES &6
Tipificacion: Sin tipificacion 73

Gréfico 75: Botones de accion multiple bandeja "en elaboracion”

La descripcion de cada Boton se la puede encontrar en la  seccion “1.1.7 Botones de Accidn

Mudltiple” en este manual.

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que deben ser tramitados,

mediante las acciones de Responder, Reasignar, Informar, Archivar; ver grafico 76:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-22 | [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-22 | [
Texto a Buscar Asunia, Nimera de Documenta, Nimere de Referancia
Tiee c= Documents:

© 00 00 © gumw=

= IEhlldeja: Recibidos (Documentos recibides (Alt+R]) |
Reasignar _Informar ar  Comentar Muewa Tarea Corp. Uirtual

No. de reg stros encontrades: 4

I S T S [T Yy ey
Eﬂﬁm Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL]  Actuzlizacién de Datos

2019-08-22 12:32:58 [GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-000054-0 Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)
ESI@ (] Mariz Fermanda Jerez Pachiaco (MINTEL)  Solicitud de Capacitacién  2019-08-22 12:22:45 [GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000162-M MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)
[ C)Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL)  Solicitud de Capacitacion 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M MINTEL-DNSSGE-2019-000159-M  Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)
=] mMaria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)  Solicitud de Capacitacion 2015-08-21 11:45:34 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-201%-000159-M

Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)

Pagina 1/1

Gréfico 76: Alerta de Documentos Recibidos

Para obtener mas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir a la seccion “1.2.

Proceso de Tramite de un Documento Recibido”.

- Este botén permite al usuario elaborar un acta de traspaso de documentos y
{ @ ) - .
G anexos fisicos cuando se van a trasladar de un area a otra. Puede tener un

Dar Fisico | acceso rapido con la combinacién de las teclas

Shift+Ctrl+F.

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

con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 77:
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Responsable Traslado: Estado Documento:

Enviar Fisico| | piRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥ | | [== seleccione Usuaric >> v Buena ) Regular ® Mala

Comentario:

Ho. de registros encontrados: 1

Fechs Documents Eana
\¢¥| PRUEBA 1 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-07-01 11:12:01 (GMT—S) MINTEL-DNSSGE-2015-000002 Enviado

Pagina 1/1

Grafico 77: Pantalla Dar Fisico

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Responsable Traslado, Estado del
Documento y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones Aceptar vy

Regresar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Area: ingresar el drea de trabajo de la persona que va a recibir fisicamente los documentos y/o

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

Usuario: ingresar el nombre de la persona que va a recibir fisicamente los documentos y/o anexos

fisicos. Debe usar la lista desplegable de usuarios por drea que dispone este campo.

Responsable Traslado: ingresar el nombre de la persona responsable de trasladar de los

documentos y/o anexos fisicos.

Estado Documento: se debe ingresar la apreciacion del estado fisico de los documentos y/o
anexos fisicos. Las opciones posibles son: Bueno, Regular y Malo; para escoger el estado indicado
debe hacer clic sobre el icono ', el mismo que cambiard a @ . Por defectoestara seleccionado el

estado Mala.

Comentario: permite ingresar un comentario que pueda describir los documentos y anexos que se

entregaran.

Botdn Aceptar: al hacer clic sobre este botdn, habré ejecutado la accién de “Dar Fisico”, visualizara
el mensaje de confirmacion respectivo y la vista previa del Acta de Traspaso de Documentos Fisicos

generada, ver graficos 78 y 79:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Fisico.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2018-000158-M
USUARIO DESTING - Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA Y HORA : 02-22-2018 10:16:48 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Erika Salome Vaca Jeraz
ORIGEN: DIRECCION MACIOMAL DE SOFORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

" ELECTROMICO

Grafico 78: Mensaje de Confirmacién
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Wy MINISTERIO
:B [E TELECOMUNICACIONES ¥ D)
e LA SHEH.D DE LA INFORMACION

Traspans dr documestes fiuco

Esfiormacidn del dovemeste

Mo SoCumeiin ! MINTEL-DNSSGE-2019-0001 5951 Reforess a I _________
Remiteste: Miars Femssda Jerex Pacheco

Asumte: Solicand de Capacitseion

Reghstrado por: Maria Femusda Jerez Pacheco

Fucha & Creacis: 20190521 11:45 (GMT-5)

Fecha de Eavio: 200190821 15:42 (GMT-5)

Reformmcidn del trrspers

] DHRECCION MACIONAL DE T
JAurea (Exviads af SOPORTE AL SERVICIO DE | Recibido por: B "; crmsala ferex
GOBIERNG ELECTRONICT: —
Fotha entrega 20 19-08-22 1016 | GMT-5)
. IHRECCIO) ACIONAL DE
Jures (Esvisdo pork: SOPORTE AL SERVICIO DE | Enviado por: Erika Salome Vaca lerez
GORIERNO ELECTRONICD
Respessable Traslado: | Salome Vaga [Er—
Eslabon Bwene
Revibido por Envisds pos Responsable weludo
Maria Femusda Jerez Pacheco Esika Salome Vacs lesez Salose Vaca
DIRECCION MACIONAL DE DIRECCION MACHONAL DE
SOPORTE AL SERVICID DE SORORTE AL SERVICIO DE
GOBIERNO ELECTRONICD GOBIERND ELECTROMICD

Ee]

1
Bt i g L1

Grafico 79: Acta de Traspaso de Documentos Fisicos.

Para obtener el detalle de cémo visualizar el acta generada, haga referencia a la seccién“1.1.7.1

Pestafia Recorrido”.

-

Bandejas

En Elaboracién (1)
Recibidos (1)

Enviados (2)
@.mas‘&g:ihldasim_

| Documentos Enviados ‘

Grafico 80: Bandeja “Enviados”

Cuando un documento es firmado electronicamente o manualmente, dicho documento se traslada
de la Bandeja “En Elaboracién” y se coloca en la “Bandeja Enviados” del grupo denominado Bandejas,
ver grafico 81. Cuando ingrese a dicha Bandeja visualizara el listado paginado de los documentos
envidos.
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Desde Fecha {yyyy-mm-dd): 2019-04-04 |7 Hasta Fecha {yyyy-mm-dd):
Texto a Buscar l:l Asunta, Nimero de Documento_ Mimero de Referencia

Tipo de Documenio:

0 © O © oo
R n\ 2 IBande]a Enviados (Documentos Enviades (Alt+E]) I
rcl

Informar ar __Comentar _Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 3

¥ Fecha Documento Namero Documento

Pagina 1/1

aria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL] Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) PRUEBA 1 2019-07-01 11:12:01 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2019-000002
O aria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (CIUDADANO) Solicitud de Capacitacién ~ 2019-07-01 10:33:14 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2019-000045
= Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Eriks Salome Vaca Jersz (CIUDADANO) Solicitud de Capacitacién ~ 2019-07-01 09:14:03 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2019-000044

o o

Grafico 81: Listado de Documentos Enviados

En la Bandeja de “Enviados” se visualizara que el estado del mismo cambié de “Edicién” a “Enviado”,

ademas de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 82.

S e —
Iol ‘o‘

4 R 4 N N . b
Regresar Informar Archivar  Comentar _bar Fisico _Sabre Copiar  Carp. Virtual

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000162-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco PGRTE AL'SERVICIO I]E
[ELECTRONICO

= Datos del Documento

Anexos. Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro:  2019-08-22 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando
Asunto:  Solicitud de Capacitacion No. Referencia: |INTEL-DNSSGE-2019-000161-M -4
Ver D Verificar Firma Estado del Documento: Enviado
Informacién de Firma: 1713003265 Maria Fernanda Jerez Pacheco 2019-08-22 12:23:34 (GMT-3)
De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco. Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de 1a Informacitn
Para: (Serv) Sria Erika Salome Vaca Jerez, C- on, Ministerio de i y de la Sociedad de la Informacion
Nivel de Seguridad:  Piblico Virtuales: :{NgSSGEZ Este documento no ha sido incluide en ninguna Carpeta Virtual
Categoria: Mormal Tipificacién:  Sin tipificacion
Notas: ..
Efiquetas: pySSGE: Este no fiene efiquetas definida. &0

Gréfico 82: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Enviados”

En este estado del documento, la vista previa del mismo al activar el link “Ver Documento”,ya no

visualiza la marca de agua “Borrador”, ver grafico 83:
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Memeorando Nro. MINTEL-DNSSGE-2019000162-M
Quito, DM, 22 de agosto de 2019
PARA: Sra. Enka Salome Vaca Jerex
Capacitacién
ASUNTO: Soliciwed de Capacitacion
De mi comsideracién
Por medio de la presente se confinma o evento de capacitaciin del sistena Quipax, pam
b delegacida de la institucion o b cual ested preside. Los dins del evento som: 2,3y 4
de Septiembee del peesente aflo
Con de & arad go derocwa
Atentamenae,
Documento flrmado dlectrdmicamenie
Ing. Mana Fernanda Jesez Pacheco
ANALISTA
Referencas
~ MINTEL-DNSSGE-201%-000161-M
Gréfico 83: Vista Previa de un Documento Enviado
Nota: Los botones de Informar, Archivar, Contestar, Dar Fisico, Copiar y Cap. Virtual se lapuede
encontrar en la seccidén “1.1.7 Botones de Accién Multiple” en este manual.
" Este botén permite imprimir el sobre en el cual se enviara fisicamente el
Sobre
documento generado a través del Sistema de Gestidn Documental Quipux.
Si hace clic sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver grafico 84:
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Ciatos 3 imprimir
Mres seforms | fer— = Smarsczin
[ — Erka Saiome Laca Jermz [ assaa #0 . BN
[ — Mlracons —
J— Himissans se Teicomunizaciones y o ia SoTest Rz 3@ AL
Configurackn de moneskn.
@.ﬁjjrﬁ Oficlo OEJJVE Medlano OEJJIE Feguefo
m TS BIru === =5 Ewamem
2=0 8 A-@ "
Seficrita
Erika Salome Vaca Jerez
Capacitacion
Ministerio de Tel i i y de la Sociedad de la Informacion
Quito, D.M.
]
Grafico 84: Pantalla Imprimir Sobre
Este formulario visualiza las siguientes secciones de campos: Destinatario a imprimir en el sobre,
Datos a imprimir, Configuracion de Impresidon y Vista Previa; ademds se encuentran visibles y
habilitados los botones Imprimir y Regresar. A continuacidn, se detalla la funcionalidad de cada uno
de ellos:
Destinatario a imprimir en el sobre: visualiza el nombre del destinatario a imprimir en el sobre.
Dicho nombre viene de la seleccion del documento en la Bandeja Enviados.
e Datos a imprimir: visualiza la lista de datos que se pueden imprimir en el sobre
acompafiados de su respectiva casilla de verificaciéon, estos son: Titulo, Nombre
Completo, Puesto, Empresa, Direccidn, Ciudad y Teléfono. Si ha seleccionado la casilla se
imprimird dicho dato; la seleccidn se realiza con un clic del mouse, el icono de la casilla
cambiarade [] a [¥]
Esta seccion visualiza ademas otros iconos que cumplen con una funcidn especifica, que sedetalla a
continuacioén:
*.El] Este icono permite visualizar la direccidén del Destinatario del documento, sea de un
\
funcionario o de un ciudadano. Dicha direccion se encuentra almacenada en el
Sistema de Gestion Documental Quipux. La funcionalidad de este icono sirve para cuando ladireccién
ha sido modificada en este formulario y se desea volver a tener la direccidn registrada originalmente.
Este icono permite editar la informacion de los campos que lo visualizan.
. PBX: (593) 02-3801-750
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e Configuracion de Impresion: visualiza las opciones de tamafio del sobre, al cual
se ajustara la configuracidon de la impresién del Sistema de Gestion Documental
Quipux. Las opciones posibles son: Sobre Oficio, Sobre Mediano y Sobre Pequeiio;
para escoger el tamafio indicado debe hacer clic sobre el icono ©, el mismo que

cambiard a@ . Por defecto estard seleccionado elSobre Oficio.

e Vista Previa: al activar este botén con un clic, visualizarad la vista previa de la
informacién a imprimir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver grafico 85:

« AR = ™ By =
O =-0 Fuents - et A (@

Sefiorita

Erika Salome Vaca Jerez

Capacitacion

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Quito, D.M

Botén Imprimir:

Grafico 85: Pantalla Vista Previa Impresion Sobre

al activar este botdn con un clic, visualizara

en formato PDF, de acuerdo a la configuracién realizada, ver grafico 86:

Sobre.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Sobre.pdf x @)  Iniciar sesién
D B B Q 1/ AR MO @ wux- @ "1 Compartir
@ Sefiorita
Erika Salome Vaca Jerez
@ Capacitacion
Mini: io de T i i vdela i dela
Quito, D.M.

a

x

a informacion a imprimir en el sobre

Grafico 86: Informacién a Imprimir en el Sobre

Para ejecutar la accién imprimir debe seleccionar el icono

S

el formulario que le permite seleccionar la impresora que va a usar, entre otras propiedades.

con un clic del mouse. Visualizara

Boton Regresar: al activar este botén con un clic, no ejecutara la accion imprimir y regresard a

la pantalla anterior.

Nota: Los botones de Copiar y Accidén Cap. Virtual se la puede encontrar en la seccién “1.1.7

Botones de Accion Multiple” en este manual.

| -

Otras Bandejas

Eliminados
Reasinnadnc —
I | Documentos eliminados (Alt+C) i
Arc
|
[ L}
=l
| I
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Grafico 87: Bandeja “Eliminados”
Al ingresar a la Bandeja Eliminados podra visualizar la lista paginada de todos losdocumentos

Anulados y Eliminados, ver grafico 88:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-23 |3 Hasta Fecha [yyyy-mm-dd): 2019-08-23 |3

Texto a Buscar Asunto. Nimero de Decumento, Mumero de Referencia

P P
I'o'\ \'@| Ho Leidos Leidos ® Todos
4 -4 I Bandeja: Eliminados (Decumentos eliminados (Alt+C)) I

Eliminar __Restaurar _Comentar

Mo. de registros encontrados: 7
ara 0 echa Do gnto ero Do ento stado
@ Belen Carolina Vaca Jerez (MINTEL) Prueba de Etigusta 2019-07-01 15:56:11 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP Eliminado
Maria Fernanda Jerez Dachaco (MINTEL) PRUEEA 1 2019-07-01 11:12:01 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000002 Anulada
fC] Eriks Sslome vaca Jerez (CIUDADANO) Solicitud de Capacitacidn 2019-07-01 10:33:14 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2013-000045 Anulzdo
Erika Salome Vaca Jerez (CIUDADANOC) icitud de Capacitacid 2019-07-01 09:14:03 (GMI-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000044 Anulado
Erika Szlome Vaca Jersz (CIUDADANO) Solicitud de Capacitacion 2015-07-01 08:52:04 (GMT-5), MINTEL-DNSSGE-2019-000042 Anulade
Adolfo Reinalde Cornejo Cedefio (MD) 2019-06-26 16:27:41 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-203-TEMP Eliminado
Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) PRUEBA 1 2019-06-25 15:43:55 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-200-TEMP Eliminado
|
Pagina 1/1

Grafico 88: Listado de Documentos Anulados y Eliminados
Los documentos de estado “Eliminado” son documentos que se eliminaron cuando estaban en la
Bandeja En Elaboracién; los de estado “Anulado” son documentos que se eliminaron cuando estaban

en la Bandeja Por Imprimir.

Cuando seleccione el documento que se ha eliminado, visualizara la informacién resumen, ademas
de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréfico 89:

Regresar  Eliminar  Restaurar Comentar
rea actual: DIk} ION NA ONA
'ORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000045 Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco SO

ELECTRONICO

= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro: | 2013-07-01 (GMT-5) Tipo de Documento:  Cficio

Asunto: | Solicitud de Capacitacion
Documento: Vista Previa del Documenta Estado del Documento: Eliminado
De:  (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministeric de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién

Para: (Civ.) Sria. Erika Salome Vaca Jerez,
DNSSGE. Esie documento no ha side incluido en ninguna Carpeta Virtual.

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: {ré
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin tipificacion
Etiquetas: pSSGE: Este no tiene sfiquetas definido. <0

Grafico 89: Botones de Accion Multiple Bandeja "Eliminados”

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Eliminados”.

Este botdn permitira eliminar definitivamente de esta bandeja solo los documentos que se hayan
borrado desde la Bandeja En Elaboracién, razén por la que tienen asignado un numero secuencial

temporal.

Los documentos enviados con firma manual que se eliminan desde la Bandeja Por Imprimir pasan a la
Bandeja de Eliminados. Una vez en esta bandeja ya no se podra eliminar definitivamente del Sistema

de Gestién Documental Quipux porque ya tienen un nimero secuencial de documento asignado, el
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cual serd anulado y no se podra reutilizar.

- Este botdon permite Restaurar un documento eliminado, es decir devolverlo a la
o)

Bandeja previa a la accidon Eliminar. Puede tener un acceso rapido con la

Restaurar

combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizardicha
accion, ver grafico 90:

Accion: Reestablecer Documentos Eliminados

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

* Feche Documerts Exado
vl Solicitud de Capacitacidn Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (CIUDADANG) 2019-07-01 10:33:14 (GMT—S{ MINTEL-DNSSGE-2013-000045 Eliminada

Pagina 1/1

Gréfico 90: Restablecer Documentos Eliminados

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la restauracion del documento, aunque

no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic sobre el botén Regresar, no se habra ejecutado la accién de Restauracion del documento

eliminado y regresara a la pantalla anterior, ver grafico 88.

Si hace clic sobre el botdn Aceptar, se habra ejecutado la accién de Restauracion del documento
eliminado, visualizara el respectivo mensaje de confirmacidn ver grafico 91 y podra volver a visualizar

al documento en su Bandeja previa a la accién Eliminar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Restaurar Documentos Eliminados .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DMESGE-2019-000045
USUARIO DESTINO : Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA ¥ HORA : 08-23-2019 15:42:30 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCI(;'JN MNACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
" ELECTRONICO

Grafico 91: Mensaje de Confirmacién

d

Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

Mo Enviados

Em”ad1 Documentos que no han sido enviados a su destinatario (Alt+N) l

1 Grafico 92: Bandeja “No Enviados” PBX: (593) 02-3801-750
o ._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
| I
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Los documentos que han tenido algin problema en el momento de enviar o firmar electrénicamente
o manualmente, pueden ser ocasionados por la red de datos, por cortesen el servicio de internet,
etc., y se almacenardan en la Bandeja “No Enviados”.
Al momento de ingresar a esta Bandeja visualizard el listado paginado de este tipo de documentos y
el formulario que los permite listar, ver grafico 93:
Desde Fecha (yyyy-mm-dd: [2019-0523 | [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): [2019-08-23 |3
Texto a Buscar Asunto. Nimero de Documente, Numero de Referencia
‘-’/ = Lo el leios & 7o
Enoiar ns':ohum Boital comennr Bandeja: Mo Enviados (Documentos que no han sido enviados a su destinatario (Al+N)) |
No. de registros encontrados: 4
(2] ] [ e [ [T
Erika Salome Vaca Jersz (MINTEL) Infarme de la Contraloria General del Estado 2015-08-22 12:28:41 (Ml MINTEL-DNSSGE-2019-000163-M
rika Salome Vaca Jersz (MINTEL) ‘Capacitacién Grupo 2 2015-08-22 12:07:08 Ml MINTEL-DNSSGE-2019-000053-0
Erika Salome Vaca Jersz (MINTEL) Anexos de prueba 2019-08-21 15:25:18 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2013-000160-M
Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) PRUEBA 2 2019-07-01 11:14:30 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2013-000046-0
|
Pagina 1/1
Grafico 93: Listado Documentos No Enviados
Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visualizara la informacidn resumen, ademas
de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 94:
No. Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-000053-0 B ERVICIO I]E GOBIERND
= Datos del Documento
Anexos Recorrido Carpetas. Docs. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro:  2019-08-22 (GMT-5) Tipo de Documento: Oficio
Asunto: Capacitacion Grupo 2
Documento: Ver Documento |Esmdnde|nnmmm: No Enviado (Original) |
De: (Serv) Sra Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de |a Informacidn
Para: (Serv) Sria. Erika Salome Vaca Jerez. C. itacion, Ministerio de icaci y de la Sociedad de |a Informacion
Nivel de Seguridad: | Publico c Virtuales: EESSGE: Este documentoe no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.
Categoria: Mormal Tipificacién:  Sin tipificacion
Etiquetas: plSSGE: Este documento no fiene efiqueizs definido. &8
Grafico 94: Botones de Accion Multiple Bandeja "No Enviados”
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “No
Enviados”.
" Este botdn permite enviar el documento a través del Sistema de Gestidn
Enviar Fisico . . . . .
Documental Quipux a los Destinatarios, mediante el proceso de firma
manual.
Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permiterealizar
=m dicha accion, ver grafica 95: PBX: (593) 02-3801-750
- Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre

Hw Quito - Ecuador
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Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:

Accion: Area:
Enviar Fisica | piRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO
|

= Usuario 5> ] O Buene O Regular ® mala

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
Fecha Documento Namero Documento Estado

[7] Solicitud de Capacitacién  Maria Fernands Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salame Vaca Jerez (MINTEL) 20185-08-22 10:10:24 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000052-0 No Enviado (Manualmente)

Pagina 1/1

Grafico 95: Pantalla Envio Manual de Documentos

Botdén Aceptar: al hacer clic sobre este botdn, el documento se almacenara en la Bandeja Por
Imprimir, donde se deberd ejecutar el proceso de impresion, la firma manual y envio fisico del

documento a su Destinatario. Luego de esta accidn visualizara el mensaje de confirmacién respectivo,

ver grafico 96:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Envic Manual de Documentos -
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNS5GE-2019-000053-0
USUARIO DESTING : bandeja "Por Imprimir” de la secretaria
FECHA ¥ HORA : 05-23-2019 16:20:50 (GMT-3)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIREDDI'::JN MACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
" ELECTROMICO

Grafico 96: Mensaje de Confirmacién

Boton Regresar: al hacer clic sobre este botdn, no habra ejecutado la accién de

“Enviar Fisico” y regresara a la pantalla anterior.

‘G' Este botdén permite enviar el documento generado a través del Sistema de

Enviar Digital

Gestion  Documental Quipux al Destinatario del mismo vy firmado

electronicamente.

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

con el ingreso de un Comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 97.

" PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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Accion: Firmar y Enviar Documentos

I ;Firmar digitalmente el documento?

Consorcio de Gobiernos
Auténomeos Provinciales
|
del Ecuador
Hu

Para continuar, asegirese haber instalado la aplicacion FirmaEC (una sola vez). Descargue el instalador aqui

Dar prioridad de atencidn \

Comentario:
)26 de 550
Mo. de registros encontrados: 1
Fecha Documento
|| Solicitud d= Capacitacién Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) 2015-08-26 00:00:00 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-247-TEMP En Edician
Pagina 1/1
L ]

Grafico 97: Pantalla Envio Electronico de Documentos
Botdén Aceptar: al hacer clic sobre este boton, el documento se enviara electrénicamente a su
Destinatario. Luego de esta accidn visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver grafico 99; y

se notificard con un correo electrénico al Destinatario, tal como se detallé en la seccion “1.1.7.

Botones de Accion Multiple” / Botén Firmar - Enviar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000164-M

USUARIO DESTINO : Erika Salome Vaca Jerez
FECHA Y HORA : 08-26-2019 12:39:00 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Grafico 98: Mensaje de Confirmacién

Botdn Regresar: al hacer clic sobre este botén, no habra ejecutado la accién de “Enviar

Digital” y regresard a la pantalla anterior.

‘T Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados

Archivados
T Documentos reasignados a otros funcionarios (Alt+P) |

Gréafico 99: Bandeja “Reasignados”
Un documento reasignado saldra de la Bandeja En Elaboracién o Recibidos y se ubicara en la Bandeja

denominada Reasignados, que se encuentra en el grupo llamado Otras Bandejas.

Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizara el listado paginado de los ultimos documentos
gue han sido Reasignados y el formulario que permite utilizar criterios de busqueda para los mismos.
Por defecto se visualiza los documentos Reasignados en la fecha actual, ver grafico 100:
PBX: (593) 02-3801-750

|
=N Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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Desde Fecha (yyyy-mmdd): | 2019-05-26 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): | 2019-08-26 | Estado [s<Todos>> ¥
Texto a Buscar Fstmio Nemeso de Bocumenta, Nilmicro de Reserencia Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los filtros A

0 @ @ No Leidos ) Leidos ® Todos
e =
I j i (D i a otros ionarios (Alt+P)) I

Informar Comentar Recupernr

No. de registros encontrados: 7

@2019-08 21 Erika Salome Vaca 2019-08-22 Erika Salome Vaca  Maria da Jerez MINTEL. En Tramite
15:46:07-05 Jerez 12:25:17 (GMT-5) Jerez (MINTEL) Pacheco (MINTEL) Capamamon 2019-000161-M
2015-08-21 Erika Salome Vaca 2019-08-21 D015-08-23 Maria Fernanda Jerez  Erika Salome Vaca Jerez  Anexos de MINTEL-DNSSGE-2013- No Enviado
15:25:18-05  Jerez 15:04:43 (GMT-5) Pacheco (MINTEL) (MINTEL) prueba 000160-M (Original)

2015-07-01 Nancy Elizabeth 2019-06-28 P015-06-28 Maria Fernanda Jerez  Erika Salome Vaca Jersz  Solicitud de MINTEL-DNSSGE-2019- Archivado
08:52:04-05  Amagua Masabanda 17:09:23 (GMT-5) Pacheco (MINTEL) (CIUDADANO) Capacitacién 000042

fs]2015-07-02 Nancy Elizabeth 2019-06-28 po1s-06-28 Maria Fernanda Jerez  Erika Salome Vaca Jerez  Solicitud de MINTEL-DNSSGE-2019- Archivado
08:52:04-05  Amagua Masabanda 16:55:42 (GMT-5) Pacheco (MINTEL) (CIUDADANO) Capacitacién 000042

Grafico 100: Listado de Documentos Reasignados

El formulario en mencién visualiza los siguientes campos: Desde Fecha, Hasta Fecha, Estado y Texto a
Buscar; ademds se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Buscar, Informar,

Comentar y Recuperar. A continuacién, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usarla utilidad

“Calendario”.

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

de reasignacidn se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la utilidad
calendario.

e Estado: se debe seleccionar el estado del documento reasignado de la lista desplegable que
dispone este campo. Los estados posibles son: Archivado, Eliminado, En Edicién, En Tramite,

Enviado, No Enviado (Original), por defecto se visualiza “<< Todos >>", ver grafico 101.

Gréfico 101: MenU de Estado del Documento

Estado L << T?dos >> B

Archivado

Eliminado

En Edicion

En Tramite

Enviado

No Enviado (Original)

e Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, NUumero de Documento o Numero de
Referencia del documento reasignado que se va a buscar.

e Botdon Buscar: al hacer clic 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 para atras.

Tome en cuenta que, si se ingresa los cuatro filtros, todos éstos deben cumplirse para poder
desplegar el resultado de la consulta.

;l PBX: (593) 02-3801-750
- Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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Cuando requiera revisar la informacién de algin documento reasignado, debe ingresar a la pestaia

“Informacidn del Docu.”, y para hacerlo existen dos formas. La primera es hacer clic sobre el enlace

=

accion, visualizara todos los botones de accién que se pueden ejecutar, ver grafico 102:

“Fecha Reasignacion”, y la segunda, es hacer clic sobre el icono . Unavez concretada dicha

0000 006 00O 6
Regresar  Responder Resp.atodos Reasignar Informar  Archivar Comucss. ‘Dot Floice: Neevs Teres Copiar  Carp. Uirtual
No. Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociados Tareas Etiquetas
Reasignado a: Erika Salome Vaca Jerez ‘Comentario Gitima reasignacion: Fecha maxima de tramite: 2019-08-22
Fecha de Registro: 2018-08-21 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando
Asunto: ' Solicitud de Capacitacién Mo. Referencia: IMINTEL-DNSSGE-2019-000158-M ‘&,
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Tramite
De: (Serv) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, C: itacion, Ministerio de icaci y de la Sociedad de Ia Informacién

Para:  (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién

MNivel de Seguridad: Fublico o Carpetas Virtuales: pNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpets Virtual. 0
Categoria: | Norms! Tipificacién: Sin tipificacién

Hotast| g

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

Grafico 102: Botones de Accion Multiple Bandeja "Reasignados”

El botén Informar permite enviar un documento generado a través del Sistema de
'O’ Gestion Documental Quipux, como informacién a otro usuario de la misma
institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacién
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Informar

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta accién,
ver grafico 103:

Accion: Informar Documentos

Aves Servidor Publico

I NACIUNAL DE i oni

DIRECCION NACIONAL DE PREVENCION ACTIVA % e e e Nt A
y Cabrera Johanna Aracely

DIRECCION NACIONAL DE PROCESOS Cabrera Pilataxi Johanna Aracely

DIRECCION NACIONAL DE RELACIONAMIENTO INTERNO Coello Jiménez Silvia Eugenia

DIRECCION NACIONAL DE SEGUIMIENTO A LOS ITLC Gallo Tafur Milton Vinicio

DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS Jacome Molina Verdnica Elizabeth

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO v lecez Pagheco Maria Fernanda s

Listas:
[Administradores Institucionales Quipux
APCID

Autoridades GPR con CDG
Autoridades GPR con PAC

i Miembros del tinisterial Ampliado
AUTORIDADES MINTEL
Mintel

No. de registros encontrados: 1

| | Asunto Fecha Documento Nimero Documento
[ Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2015-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2013-000161-M En Tramite

Pagina 1/1

Grafico 103: 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 continuacidn, se

detalla la funcionalidad de cada uno:

;l PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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e Area: visualiza el nombre del drea de trabajo a donde se va a enviar un documento como
informacién.

e Servidor Publico: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area antes
descrita.

e Listas: visualiza las Listas de Envio definidas en el Sistema de Gestidon Documental Quipux.
Una Lista de Envio se encuentra definida en la seccién 1.4.1.

e Comentario: visualiza el comentario que se desea informar al servidor publico
seleccionado.

e Botdn Aceptar: al hacer clic sobre este botdn, habra concretado la accién delnformary a
continuacién visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, a la par que se enviara el
correo electrénico de notificacidn al funcionario que fue informado con el documento, ver
graficos 104 y 105:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000048-0
USUARIO DESTINO : Erika Salome Vaca Jerez
FECHA Y HORA : 08-26-2019 14:04:37 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Grafico 104: Mensaje de Confirmacion

ORIGEN:

Asunto: Qu

Sist de Gestién Doct I Quipux

Fecha:
No. de Documento:
Asunto:

Reasignado por:

Grafico 105: Correo Electronico de Notificacion

Boton Regresar: al hacer clic sobre este botdn, no habra concretado la accion de informar y

regresara a la pantalla anterior.

@ Este botdon permite agregar un comentario a un documento, este comentario

posteriormente se podra visualizar en la opcién Recorrido del documento. Puede

Comentar

tener un acceso rapido con la combinacién de las

siguientes teclas Shift+Ctrl+M.

= PBX: (593) 02-3801-750
=N Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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Al activar este botén con un clic, visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver

grafica 106:

Accién: Comentar Documentos

Agendar
Comentario:
418 de 550
Mo. de registros encontrados: 1
¥ Fecha Documento Niimero Documento
(] Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

2019-08-21 15:46:07 (GMT-5)

Pagina 1/1

MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M

En Tramite

Grafico 106: Pantalla Comentar Documentos

e Botdn Aceptar: al hacer clic sobre este boton, habra ejecutado la accién de comentar, a
continuacion, visualizara el mensaje de confirmacidn respectivo, ver grafica 107 y 108:

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

el documento reasignado

y regresara a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Comentar Documenios.

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000181-M

USUARIO DESTING : Maria Fernanda Jerez Pacheco

FECHA Y HORA : 03-26-2019 14:34:26 (GMT-3)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEM:

G

ELECTROMNICO
rafico 107: Mensaje de Confirmacion

DIREEEI';]N MACIOMAL DE SCPCORTE AL SERVICIO DE GOBIERMND

De: QUIPUX <soporte@gobiemoslectronico.gob.ec>

Enviado: lunes, 26 de 2gosto de 2019 14104

otmail.com <maferjerez3 @hotmail.com>

x- Documento Comentado - Solicitud de Capaditacion

Estimzdolz)

Sra. Ing. Manz Fernanda jerez Pacheco
Anzlists

Han realfizado un comentzrio en uno de sus documentos, por favor
Informacion del Documento:

Fecha:

No. de Documento:

Asunto:

Reasignado por:

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Favor no respoder este correo electronico.
Para soporte 3 ser

res publicos, comuniquese con su Administrador institucional Quipux (AIQ)

Sistema de Gestion Documental Quipux

revise el documento ingresando a “hitp://gestiondocuments!.gob ec”

2019-08-26 14:04:37

solicitud de Capacitacion

srtz. Eriks Szlome vacs Jersz

solicitud de Capacitacion

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ia Informacicn

Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Gréafico 108: Correo Electréonico de Notificacion

PBX: (593) 02-3801-750

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

Quito - Ecuador
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g Este botdon permite recuperar el documento que fue reasignado a otro usuario. El
|

documento regresara a la Bandeja de “En Elaboracion” o “Recibidos”, dependiendo

Recuperar

del tipo de documento que se haya reasignado.

Al activar este botdn con un clic, visualizara el formulario que permite realizar dicha accién,ver
grafico 109:

Accidn: Recuperar Documentos

Mal Asignado|
Comentario:

12 de 550

Mo. de registros encontrados: 1

(e o e s T e pocumens
I Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL)

Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M En Tramits

Pagina 1/1

Grafico 109: Pantalla Recuperar

Se debe ingresar un comentario y clic en el botén Aceptar, inmediatamente se mostrard unmensaje

de confirmacién, ver grafico 110:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Recuperar Documentos.

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNS3GE-2019-000151-M

. Mal Asignado
sl B Se recuperd el documento desde Reasignacion

FECHA ¥ HORA : 08-26-2019 14:54:38 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCI'::JN MACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG
" ELECTRONICO

Grafico 110: Mensaje de Confirmacion

Finalmente, el documento regresa a la Bandeja de En Elaboracidn o Recibidos de donde fue

reasignado.

| -
%

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Gréfico 111: Bandeja Archivados

La Bandeja Archivados almacena todos los documentos que su tramite ha finalizado. Al ingresar a
. PBX: (593) 02-3801-750
- Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu Quito - Ecuador
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esta bandeja visualizara el listado paginado de los documentos que se han archivado y el formulario

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-26 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-26 | [

Texto a Buscar Asunto, Niamero de Documento, Nimero de Referencia

Loloi Loidoa ® oo

N 4 - — IBamieis:Ammvmos(uuwmemus archivades (All+A)) I
Informar _ Restaurar _Comentar Carp. Uirtual

Ne. de registros encontrados: 3

Para

Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  Erika Salome Vaca Jersz (CIUDADANO)  Solicitud de Capacitacién [[ 2013-07- : NSSGE-2018-000042

'aria Fernanda Jerez Pachecc (MINTEL)  Maria Fernanda Jersz Pacheco (MINTEL)  PRUEBA 1 i -06- -5) EL-DNSSGE-2019-000001

TEL-DNSSGE-2018-000001
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respectivo para listarlos, ver grafico 112:

Grafico 112: Listado de Documentos Archivados

Una vez que haya seleccionado el documento archivado para acceder a su informacion, visualizara el
formulario con la pestafia “Informacion del Docu.” y los respectivos botones de accidon que se pueden

ejecutar sobre el mismo, ver grafico 113:

Para: | (i ) Sria. Erika Salome Vaca Jerez,

. DHSSGE. Este documenta na ha skda incluido en ninguna Carpeta Virtual
Nivel de Seguridad:  Pbiico Carpetas Virtuates: ° o "
Categoria: | Urgente Tipificacién: | sin tpimcacién

Etiquetas: | DNSSGE. Este documento no tiene eliquelas definido. &G

Grafico 113: Botones de Accion Multiple Bandeja "Archivados”

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Archivados”.

- El botén Informar permite enviar un documento generado a través del Sistema de
]O' Gestion Documental Quipux, como informaciéon a otro usuario de la misma
institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacién
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Informar

_ Este botdn permite Restaurar un documento eliminado, es decir devolverloa la
'0' Bandeja previa a la accidon Eliminar. Puede tener un acceso rapido con la
combinacidn de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

Restaurar

Este botén permite agregar un comentario a un documento, este comentario
@ posteriormente se podra visualizar en la opcidn Recorrido del documento. Puede
comentar | t€NEr un acceso rapido con la combinacidon de las siguientes teclas Shift+Ctrl+M.

- Este botdn permite al usuario elaborar un acta de traspaso de documentos y
{ é )

anexos fisicos cuando se van a trasladar de un area a otra. Puede tener un

Dar Fisico

acceso rapido con la combinacion de las teclas

= PBX: (593) 02-3801-750
=N Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu Quito - Ecuador
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Shift+Ctrl+F.

Este botdn permite realizar una copia del contenido del documento generado a
través del Sistema de Gestion Documental Quipux, para poder generar un
nuevo documento con un nuevo Destinatario.

©

Copiar

Los campos que se copian con informacién son Remitente, Tipo de Documento, Asunto y
Cuerpo del Documento; este uUltimo campo indica la ultima Versién en fechay hora del
mismo. Puede tener un acceso rdpido con la combinacién de las siguientes teclas Shift +Ctrl
+0.

@ Este botdén permite incluir un documento dentro cualquier carpeta virtual, la
estructura de estas carpetas la crea el administrador institucional del sistema.

Carp. Virtual

[

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 114: Bandeja Informados
Todo documento informado, podra ser revisado por su Destinatario en la Bandeja Informados, que
se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. Al ingresar a esta Bandeja visualizara el listado paginado

de dichos documentos, ademas del formulario para poder listarlos, ver grafico 115:

2019-04-04 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-07-04 |G

Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

No Leidos Leidos ® Todos

b Bandeja: (D
Comentar

ion (Alt+1))

para sui

Informar

Mo. de registros encontrades: 1

(o] T oo

Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

7 Fecha Informacion
2019-07-04 (GMT-5),

Niimero Documento

INTEL-DNSSGE-2019-000042

Solicitud de Capacitacién

Pagina 1/1

Grafico 115: Botones de Accion Multiple Bandeja "Informados” |

Cuando seleccione el documento informado, visualizara la informacion resumen, ademas detodos los

botones de accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 116:

Regresar Carp_ Uirtual

Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco i

Etiquetas

No. Documento:  MINTEL-DNS$SGE-2019-000042

= Datos del Documento

Asunto: | Solicitud de Capacitacion
Documento: Ver Documente Estado del Documento:  Archivado
De:  (Serv) Sra. Ing. Maria Femanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Para:  (Ciu) Srla. Erika Salome Vaca Jerez,

Nivel de Seguridad:

Categoria:

i | 2019-07-01 (GMT-5)

Piiblico

Urgente

Tipo de Documento:  Oficie

Carpetas Virtuales:

Tipificacion: | Sin tipificacion

DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual

Etiguetas: pnsSGE: Este na tiene etiquetas definido. b

PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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Gréfico 116: Botones de Accidon Mdltiple Bandeja "Informados” |l

La descripcién de los botones Informar, Restaurar, Comentar, Dar Fisico, Copiar y Carp.Virtual los

puede encontrar en la seccidon “1.1.7 Botones de Accidén Multiple”

‘T Otros

Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales
Por Imprimir

Reportes

Grafico 117: Bandeja Por Imprimir

Si el Remitente no dispone de un Certificado Digital, y envia un documento manualmente; 6 el
destinatario es un ciudadano sin firma electrénica, al dar clic en el botén “Firmar / Enviar”, el

documento se trasladard a la bandeja “Por Imprimir”, donde se debera imprimir y firmar
manualmente, desde la bandeja “Cargar Doc. Digitalizado” escanear el documento ya firmado, en

caso de existir anexos debe cargar los archivos desde la bandeja “Cargar

Anexos al Doc.”. Desde la bandeja “Por Imprimir” seleccionar y enviar el documento para que se

pueda completar con el proceso debe enviar el documento fisicamente al destinatario.

Al ingresar a la Bandeja Por Imprimir podrd visualizar la lista paginada de todos los documentos que
se van a enviar fisicamente y que se encuentran en estado “Por Imprimir”, ademads del formulario

gue permite listarlos, ver grafico 118:

2019-08-26 [

Hasta Fecha (yyyy-mm-dd):

2019-05-26 |

Desde Fecha {yyyy-mm-dd):

Texto a Buscar

0 o ©

Eliminar Comentar

Asunto. Nomero de Documento, Numero de Referencia

Mo Leidos Leidos '® Todos

I Bandeja: Por Imprimir I

Enviar

MNo. de registros encontrados: 9

Maria Fernanda Jerez Pacheco Erika Salome Vaca Jersz (CIUDADANO) Solicitud da Capacitacién

i3 b
Elizabeth de los Angeles Guambuguete Loza prueba de bandeja por

r I Tashayce Del Pilar Loaiza
L] ¥
\A‘ﬂ Maldonade (CIUDADANO) imprimir

L{'j Maria Fernanda Jerez Pacheco Erika Salome Vaca Jersz (MINTEL) Salicitud da Capacitacién

\_{'ﬂ Maria Fernanda Jerez Dacheco Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Capacitacién Grupo 2

Fecha Documento

015-07-01 10:33:14
GMT-5)
2015-07-04 16:50:15
GMT-5)

Pagina 1/1

2015-08-22 10:10:24
MT-5

015-08-22 12:07:08
GMT-5)

Nimerc Documento

MINTEL-DNSSGE-2019-
000045

MINTEL-DNSSGE-2019-

000047-0

MINTEL-DNSSGE-2019-

000052-0

MINTEL-DNSSGE-2019-

000053-0

T e Maria Fernanda Jerez Pacheco
Enviado

No Toshayce Del Pilar Loaiza
Enviado Maldonade

Ho Maria Fernanda Jerez Pacheco|
Enviado

Ho Maria Fernanda Jerez Pacheco|
Enviado

Gréfico 118: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la accion de Imprimir debe seleccionar al documento para que pueda ingresar a la

pestafia “Informacidn del Docu.”; una vez ahi visualizara la vista previa del documento a imprimir y el

link “Ver documento”, la accién imprimir se la puede ejecutar desde cualquiera de las dos 99>€i85‘§§rz-3801-750

Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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ver grafico 119:
'
Anexos. Recorrido Carpetas. Boes. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro: 2019-08-22 (GMT-5) Tipo de Documento:  Qficic
nnmmmn Ver Documento | Estado del Documento: | No Enviado (Manuaimentz
De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pachece, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informacion
Para: (Serv) Sria Erika Salome Vaca Jerez, Capacilacion, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de |a Informacion
Nivel de Seguridad:  Fublico Carpetas Virtuales: IZESSGE Este documento no ha side incluido en ninguna Carpeta Virtual.
Categoria: Normal Tipificacién:  Sin tipificacion
Etiquetas:  psSGE: Este documento no fisne efiquetss definida. <0
Grafico 119: Botones de Accion Multiple Bandeja "Por Imprimir"
Cuando el documento se encuentre impreso y firmado manualmente, esta listo para ser enviado
fisicamente a su Destinatario. Para terminar el despacho del documento se debedar clic en el
botdn de “Enviar”.
@ Este botdn le permite ejecutar la accidn Enviar a través del Sistema de
{ }
- Gestion Documental Quipux, para los documentos que se enviaron
Enviar
manualmente. Con esta accién, dichos documentos ya no se visualizaran en la Bandeja Porlmprimir.
Al momento de activar dicho botén con un clic del mouse, aparecera un formulario que
permite realizar dicha accion, ver grafica 120:
e ————————————
)
e e FH’!I Documento Nimere Documento Estado
¥ Capacitacién Grupo 2 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) 2019-08-22 12:07:08 {GMT-5) MIN o
L —
Gréfico 120: Pantalla Enviar Documentos Manualmente
El ingreso de un Comentario es opcional, pero se recomienda su uso por cuanto ayuda en lapestafia
recorrido a conocer el motivo de la gestidn realizada.
En la ventana que se despliega se puede escribir un comentario y se debe dar clic en
“Aceptar”, luego muestra un mensaje de envio de documento, ver en el grafico 121
ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .
DOCUMENTO (S) INNOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000120-M
USUARIO DESTING Erika Salome \.ﬁlca Jerez, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de la Informacion
FECHA Y HORA : 10-15-2018 11:58:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco
DIRECCIE:]N NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO
. PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre

Hw Quito - Ecuador
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Grafico 121: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

Una vez que se ha realizado el “Envio” de los documentos firmados manualmente desde labandeja

de por imprimir, el sistema realiza lo siguiente:

e Memorandos. - El documento llegard a los destinatarios y desaparece de la bandeja de por
imprimir.

e Oficios. - El documento desaparece de la bandeja de por imprimir, llegaran a los
destinatarios siempre y cuando el documento fisico y sus anexos hayan sido trasladados a la
otra Institucion y se hayan entregado fisicamente a los destinatarios correspondientes.

La descripcién de los botones Eliminar, Enviar, Comentar, Dar Fisico, y Sobre los puedeencontrar

en la seccion “1.1.7 Botones de Accion Multiple”

-

Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

Mo Enviados
Enviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 122: Bandeja Compartida

En esta Bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibidos del funcionario jefe del
Area de una institucién de la Administracién Publica, quien podrd compartir su Bandeja con un
usuario de su misma area para delegar el trdmite de dichos documentos, logrando asi optimizacion

de tiempo.

Generalmente sélo se debera compartir la bandeja con el Asistente de la Jefatura de Area, para que
pueda tramitar los documentos de la autoridad. El Administrador Institucional Quipux podra activar

esta Bandeja con la autorizacién por escrito del jefe del Area.

Se puede filtrar por: Asunto, NUmero de Documento o NUumero de Referencia. Se permite mostrar

los: No leidos, Leidos o Todos.

Los datos principales que se visualizan en el listado paginado son: De, Asunto, Fecha de Documento,

Numero de Documento, Nimero de Referencia, Estado, Firma Digital y Categoria, ver gréfico 124:

;l PBX: (593) 02-3801-750
- Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu Quito - Ecuador
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Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-26 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-26 [

Asunto. Nimero de Decumento, Numero de Referencia

i Bandeja de Documentos Recibidos de Franklin Jhonnson Sani Nufiez I

Texto a Buscar

‘e' Ie' Io' Lol =i Leidos & Tog
- S S IBarldaja:Cnmparﬁda(an.umenlﬂscnmparlidns de bandsja de recibidos) I

Reasignar _Comentar Nueva larea

No. de regisiros encontrados: 13

&

¥ Fecha Documento Niimero Documento

2015-08-12 09:20:09
fGMT-5),
‘oshoyce del Pilar Loaiza Maldonado Sin prueba de recepcion de documneot 0019-06-25 15:30:07
CIUDADANO) GMT-5)

INTEL-DNSSGE-2019- En
D00158-M Tramite
INTEL-DNSSGE-2019- En

DOD046 Tramite

prueba de firma

dison Lenin Mera Guevara (MINTEL)

=

Pagina 1/1

Grafico 123: Listado de Documentos Compartidos
Al seleccionar el documento a dar tramite, visualizara la informacién resumen del documentoy los

botones de accién que dispone esta pantalla, ver gréafico 125:

R g ™
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000158-M Usuario actual:  Franklin Jhonnson Sani Nufiez
ELECTRONICO

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas. Docs. Aseciades Etiquetas

Fecha de Registro: | 2019-05-12 (GMT-5) Tipo de Documento:  Memorando
Asunto: prueba de fima
Documento: Ver Documento Verificar Firma 1 Estado del Documento: En Tramite ||

Informacién de Firma: 1712737475 PRUEBAC EDISOMN LENIN MERA GUEVARA 2015-08-12 09-20:31 (GMT-5)
De: (Serv) Sr. Ing. Edison Lenin Mera Guevara, Especialista de Soporte Informafico Gubernamental. Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

(Senv) Sr. Ing. Franklin Jhennson Sani Mufiez, Especialisia de Desarollo de Servicios de Gobiemo Electronico. Minisierio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

* | Informacién
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.
Categoria: Mormal Tipificacion:  Sin tipificacion

Etiquetas: DNSSGE Este documento no fiene efiquetas definido

Grafico 124: Botones de Accion Multiple Bandeja "Compartida”

La descripcidn de los botones Responder, Reasignar, Comentar, Dar Fisico, Nueva Tarea yCopiar los

puede encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accidn Mdltiple”.

En el Sistema de Gestién Documental QUIPUX afade la funcionalidad de Tareas para realizar la

accion de reasignacion a multiples usuarios.

Actualmente existe la funcionalidad de “Reasignar”, que permite pasar el documento a otro usuario
para que realice alguna accién definida en el comentario de la reasignacion. Es asi que un jefe de
area puede reasignar a un subordinado un documento con una accién definida, por ejemplo:

elaborar respuesta, realizar informe, ejecutar acciones solicitadas segun el documento, etc.

La accidn de reasignacién se permite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en dicha accidn
se entrega el acceso completo al documento reasignado y solo un usuario a la vez puede tener

acceso completo.

Cuando el documento se requiere remitir a varios usuarios al mismo tiempo se utiliza la

funcionalidad de “Tareas” asociadas a un documento, con eso se entrega acceso de lectura al mismo.

" PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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Lo antes descrito se grafica en el siguiente flujo, ver grafica 126:

- SEGUIMIENTO DE
TAREAS
-REGISTRO DE AVANCES
- FINALIACION DE
TAREAS

ASIGNAR TAREA

DOCUMENTO ARCHIVAREL
RECIBIDO

DOCUMENTO

RESPONDER EL
DOCUMENTO

Grafico 125: Asignacion de Tareas a partir de un Documento Recibido

Todos los documentos que un Remitente envia se van almacenando en su Bandeja Enviados;
mientras que, para el Destinatario de los mismos, cuando ingrese al Sistema de Gestién Documental
Quipux los vera almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que por defecto visualizara en cada

ingreso al sistema, ver grafica 127:

|-
%,

T Bandejas

En Elaboracion
Recibidos
Mo Enviados

Enviados

Grafico 126: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizard la lista paginada de los documentos recibidos y el formulario respectivo

para listarlos, ver grafica 128:

s i P P P - - - _

{e\‘ Ifo\l (\I (e\ I’o“ Ir@“ | lolede Lo B Tods

\ / \ / h—_4 \ 4 \ A \ /

- b b k9 E— 4 Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (AH+R))
Reasignar _ Informar Archivar Coment. Hueva larea Barp. Virtual

No. de registros encontrados: 1

(ml] (] for faswe oot cocumene s s
|:| m Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Solicitud de Capacitacidn 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2013-000161-M MINTEL-DMNSSGE-2019-000155-M Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL)

Pagina 1/1

Grafico 127: Bandeja Recibidos

Los documentos que no han sido observados en su contenido se presentardn en formato “Negrita”.
Es en esta Bandeja que se encuentra visible y habilitado el botén Nueva Tarea. A continuacion, se

detalla su funcionalidad:

;l PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
| I

Quito - Ecuador
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.Q. Este botdn permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido,a otro

usuario del Sistema de Gestién Documental Quipux.

Nueva Tarea

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se realiza respetando el
organico funcional definido en la parametrizacidon del Sistema de Gestidn Documental Quipux; es
decir se puede realizar esta accidn a los pares (usuarios) del mismo nivel o un nivel mas arriba o un

nivel mas abajo.

Si activa el boton Nueva Tarea con un clic del mouse, visualizard el formulario que permite realizar

esta accidn, ver grafica 129:

Accion: Usuario:

Asignar Nueva Tarea DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥ Jerez Pacheco Maria Fernanda ¥

I Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd): 2019-08-28 ﬂ I

Calendarizar|
Comentario:

0. de registros encontrados: 1

Focha Documenta

# Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-08-21 15:45:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M En Tramits

Pagina 1/1

Gréfico 128: Pantalla Nueva Tarea

Una vez que haya seleccionado el usuario responsable de la Nueva Tarea, debe fijar lafecha
maxima para cumplir la misma. Esta fecha no se digita, debe ser seleccionada de la utilidad

calendario. Por defecto se visualiza la fecha del dia.

La descripcion de la Nueva Tarea debe ser ingresada en el campo Comentario de dicho formulario;
para ejecutar la asignacién de Nueva Tarea debe hacer clic sobre el botdén Aceptar, visualizara la
confirmacién de la asignacion, ver grafico 130 y el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea recibira
un mail de notificacion, ver grafico 131. Luego de esta accidénpermanecera en la misma pantalla para

poder seguir asignando Nuevas Tareas.

El boton Regresar le serd util cuando no desea asignar Nuevas Tareas y regresara a la pantalla
anterior.

;l PBX: (593) 02-3801-750
- Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu Quito - Ecuador
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ar Nueva Tarea DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd): 2019-08-28

Comentario:

oo rines e o e e

Jerez Pacheco Maria Femanda 2019-08-28 (GMT-5) Calendarizar Ig.g tarea fue asignada y debera ser ejeculada antes del 2019-03-

0. de registros encontrados: 1

T [ S [ e—
\Z/ Solicitud de Capacitacidn Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2015-08-21 15:46:07 (GMT—S)_ MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M En Tramite

Péaina 1/1

Grafico 129: Nueva Tarea Asignada

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Analista

L= han 35ign300 unz nueva tarea.

Informacion de |a tarea:

Fecha: 2019-08-27 09:10:12

Tarea asignada: Calendarizar

Fecha maxima de tramite: 2019-02-27

Asignado por: Srts. Erikas Szlome Vacs Jersz

Capacitacion
maferjerez2@hotmail.com

No. de documento: MINTEL-DNSSGE-2019-000164-M
Asunto del documento: Solicitud de Capacitacidon

Por favor revise su bands)z de Tarsas Recibidas en =l sistema “hy

ndocumental.gob.ec

Saludos cordiales,
Soparte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte a servidores publicos, comuniquese con su Administrador Institucional Quipux (AIQ).
Para soporte 3 ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoslectronico.gob.ec

Grafico 130: Correo Electronico de Notificacion

5.3. Bandeja Tareas Enviadas

Todas las Nuevas Tareas que un usuario asignd las visualizard en la Bandeja TareasEnviadas,

ver grafico 132:

" PBX: (593) 02-3801-750
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.~ Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

No Enviados
Enviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Y Otr34 Tareas asignadas a otros usuarios por Maria Fernanda Jerez Pacheco (Alt+5) |

Grafico 131: Bandeja Tareas Enviadas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas asignadas a otros usuarios y

el formulario respectivo para listarlas, ver grafico 133:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-27 | Hasta Fecha [yyyy-mm-dd): 2019-08-27 |3 Estado
Texto a Buscar Asunto, Nimero de Decumento, Nimero de Referencia

Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los filtros &

I\Q;‘ ‘z@ Fandeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a otros usuarios por Maria Fernanda Jerez Pacheco (Alt+5)) I

Tarea Carp. Uirtual

Fecha

para T Estado

Szlome Vacs Jerez Calendarizar 2019-08-28 0% Pandients INTEL-DNSSGE-

o0 Mariz Fernanda Jerez  Solicitud de
(=MT-5) (MINTEL) (EMT-5)

P015-000151-1 Pacheco {MINTEL} Capacitacién
|| Jp013-07-05 Maria Fernanda Jersz  Validar disponibilidad de  2015-07-26 100%  Finalizado INTEL-DNSSGE- s Maria Fernanda Jerez  Jose David Gamboa Salicitud de
— fieurs) Pacheco (MINTEL) Salz de Capacitacién (GMT-5) p015-000048-0 00 (GMT-5) Pacheca (MINTEL) Sincertificado (MINTEL)  Capacitacién

] fP013-07-05 Maria Fernanda Jersz  Tareal 2015-07-31 100%  Finalizado INTEL-DNSSGE-
— feuts) Pacheco (MINTEL) (GMT-5)

Maria Fernanda Jerez  Jose David Gamboa Solicitud de
po19-000048-0 i16: Sincertificado (MINTEL)  Capacitacién

Pagina 1/1

Gréfico 132: Listado de Tareas Enviadas

Este formulario le permite realizar la busqueda vy filtrado de tareas asignadas, a través de loscampos
Estado y Texto a Buscar; ademas se encuentra visible y habilitado el botén Buscar, que al activarlo

con un clic presentara los resultados de la busqueda.

Las Nuevas Tareas asignadas pueden tener 3 estados: Pendiente, Finalizada o Cancelada, por defecto

se visualiza Todos, ver grafico 134:

Grafico 133: Estado de Tareas Asignadas

Este formulario presenta tres datos que son exclusivos de esta Bandeja que son: “ Avance”, “Estado”
y “Dias de Atraso”. El campo Avance se presenta en formato porcentual. Si entra aldetalle de la Tarea
haciendo clic sobre la fecha del documento, visualizard la pestafia Tareas del documento, que

consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan todas las acciones que se realizan sobre la

misma, ver grafico 135:

;l PBX: (593) 02-3801-750
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3
Regresar  Responder Resp.atodos Reasignar Informar  Archivar  Comentar Dar Fisico Nueva farea Copiar I:nrp “Uietual

a actual:
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco RTE Al SERVICIO DE GOEIERNO
ELECTRONICO

= Datos del Documento

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

Galendarizar
Marla Fem anda JEreZ Pacheco
08

Calendarizar

2019-08-27 08:57:05 (GMT-3) Asignar nueva tarea Maria Fernanda Jerez Pacheco

Grafico 134: Pestafa Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario que estd asignando tareas a otrosusuarios y los
siguientes campos: Tarea, Asignado a, Fecha maxima de tarea, Fecha Hora, Accién, Usuario y

Comentario. A continuacidn, se detalla la funcionalidad de cada uno:
e Tarea: visualiza el nombre de la Ultima tarea asignada.
o Asignado a: visualiza el nombre del usuario a quien se asigné la Nueva Tarea.

e Fecha méaxima de tarea: visualiza la fecha maxima de cumplimiento para la Nueva

Tarea.

e Fecha Hora: visualiza la fecha y hora de asignacién de la Nueva Tarea.

e Accion: visualiza el nombre de cada accién tomada en la Nueva Tarea.

e Usuario: visualiza el nombre del usuario que realiza cada accidn en la Nueva Tarea.

Comentario: visualiza el detalle de cada accién tomada en la Nueva Tarea.

Cada una de las tareas asignadas referente a un documento, permite visualizar una barra que indica
el avance en el cumplimiento de dicha tarea. Ademads, se visualiza un icono semaforizado de la
proximidad de la fecha limite para cumplir con la misma, esto quiere decir que se mostrara iconos de
proximidad de los colores: verde, amarillo o rojo, segun sea el caso. A continuacion, se detalla cada

uno de ellos:

Cuando la tarea es asignada y se encuentra dentro del plazo maximo de ejecucién de la misma se

visualizara el icono @ .

Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo maximo de ejecucion de la misma se visualizara el

icono ‘.

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo maximo de ejecucidn de la misma se visualizara el icono

PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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A continuacién, se describe la funcionalidad de los iconos de accién multiple que se encuentran
visibles y habilitados en dicha Bandeja, y que se encuentran disponibles solo para el usuario que
asigna una nueva tarea:
Este icono sirve para agregar un comentario sobre la Tarea asignada, paraactivarlo
haga clic sobre el mismo y visualizard el formulario que permite
realizar dicha accidn, ver grafico 136:
Accion: Comentar Tarea
Grafico 135: Pantalla Comentar Tarea
Si hace clic sobre el botdn Aceptar se habra concretado la accién de Comentar Tarea y visualizara el
mensaje de confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 137y el usuario a quien
se asigno la Nueva Tarea recibira un mail de notificaciéon, ver grafico
138. Luego de esta accidon permanecerd en la misma pantalla para poder seguir haciendo
comentarios.
ACCION REQUERIDA COMPLETADA

I ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.

| DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000154-M

| USUARIO DESTINO : Maria Fernanda Jerez Pacheco

[ FECHA Y HORA : 08-27-2019 10.08.03 (GMT-5)

| USUARIO ORIGEN: Erika Salome Vaca Jerez

| ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

_ * ELECTRONICO

Grafico 136: Datos de Comentario Realizado
. PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre

Hw Quito - Ecuador



CONG OPE | consorcio de Gobiernos ;E
0 Auténomos Provinciales ™
; o del Ecuador Hs
Enviado: artes, 27 Oe agosto de 2015 10:08 ®
hotmail.com <mafer 23 @hotmail.com>
Asunto: Quipux: Tarea Comentada - Solicitud de Capacitacion
Sistema de Gestion Documental Quipux
Estimadofa):
Analista
Se ha comentado una tarea en la que usted interviene.
Informacion de |a tarea:
Fecha:
Tarea:
Comentario:
Comentario realizado por:
No. de documento:
Asunto del documento:
Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en el sistema “http://cap.gestiondocumental.gob.ec
Saludos cordiales,
Soporte Quipux.
Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte a servidores publicos, comuniguese con su Administrador Instituciona! Q
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Docum: sipux, comuniquese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec
Gréfico 137: Correo Electrénico de Notificacion
Este icono sirve para editar la Fecha maxima de la Tarea asignada, paraactivarlo
haga clic sobre el mismo y visualizard el formulario que permite
realizar dicha accién, ver grafico 139:
Accion: Editar Tarea
Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd): E
Comentario:
P
Gréfico 138: Pantalla Editar Tarea
La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en elbotén Q
. En esta accidn se hace obligatorio el ingreso de un comentario que justifique la misma.
Si hace clic sobre el botdn Aceptar se habra concretado la accién de Editar Tarea y visualizara el
mensaje de confirmacidn respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 140y el usuario a quien
se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacion, ver grafico
141. Luego de esta accion permanecerd en la misma pantalla para poder seguir editando
tareas
;l PBX: (593) 02-3801-750
- Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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Tarea: Se calendariza
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:l . = D
Fecha méaxima de tarea: 2019-08-28 (GMT-5)
Fechaora _________JAccion _____________ JUswaro ___________________________ [Comentario _______________________________|
0190507 09.02:19 |1 L Asionarnueystares Maria Fernznda Jerez Pachecn sndariza

2019-05-27 10:51:21 (GMT-5) Editar tarea Maria Fernanda Jerez Pacheco Se calendariza

Grafico 139: Datos de Tarea Editada

De: QUIPUX <sopor i nico.gob.ec>
Enviado: martes, 27 de agosto de 2019 10:08
ere23@hotmail.com <maferjerez3 @hotmail.com>

Sistema de Gestién Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Analista

Se modifico una tarea asignada a usted.

Informacion de [a tarea:

Fecha:

Tarea asignada:

Comentario: r tramite urgente
Comentario realizado por: 3 Salome Vaca Jerez

Capacitacion
ferierez3@h com

-000164-M

No. de documento:
Asunto del documento:

Por favor revise el documento en el sistema "http://cap.gestiondocumentsl.aob.ec”

Saludos cordiales|
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte a servidores plblicos, comuniquese con su Administrador Institucionat Quipux (AIQ).
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniquese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Grafico 140: Correo Electronico de Notificacion

5.4.3. icono Cancelar la tarea asignada

Este icono sirve para cancelar la Tarea asignada. Para activar este iconohaga clic
sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha

accion, ver grafico 142:

Accion: Cancelar Tarea

Grafico 141: Pantalla Cancelar Tarea

area: Calendarizar
i 0 Maria Fernanda Jerez Pacheco l:l O a
Fecha maxima de tarea: 2019-03-28 (GMT-5)
Accion ____________ JUsuario ____________________________|
2019-08-27 08:57:05 (GMT-5) Asignar nueva tarea Maria Femanda Jerez Pacheco Calendarizar
2019-08-27 10:50:27 (GMT-3) Editar tarea Maria Fernanda Jerez Pacheco La fecha debe ser mayor a 2019-08-28
-05-: 035 E ancelar tarea ara remanda Jerez Pacheco ok |

Gréfico 142: Pantalla Tarea Cancelada

Si hace clic sobre el botén Aceptar se habrd concretado la accidn de Cancelar Tarea y visualizara el

mensaje de confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 143y el usuario a quien

= PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Hu Quito - Ecuador
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se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacion, ver grafico
144. Luego de esta accidén permanecera en la misma pantalla para poder seguir cancelando tareas.
o ‘Cf;:,-'): '»:a;:‘:r'.é;g:;t emozlectronico.gob.zc>
Sistema de Gestion Documental Quipux
Estimado(s)
Sra. ing. Mariz Fernands Jersz Pacheco
Analista
Se hz cancelado una tares 3signads 3 usted.
Informacion d= |3 tarsa:
Fecha: 2019-08-2
Tarea asignada: Calenda
Fecha maxima de tramite: 2019-08-27
Comentario final: Se cancels Iz capacitacion
Cancelada por: Srta. Erika Salome Vaca Jersz
Capacitacion
No. de documento: MINTEL. £-2019-000164-M
Asunto del documento: Solicitud de Capacitacion
Por favor revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental.gob.ec
Szludos cordiales,
Soporte Quipux
Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte 3 servidores pubiicos, comuniquese con su Administrador Institucional Quipux (AIQ)
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoslectronico.gob.ec
Grafico 143: Correo Electrénico de Notificacion
Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se
presentara de color gris: ©
Para toda tarea cancelada existe la posibilidad de volver a reabrir la misma, através del
icono que se encuentra visible y habilitado: . Si activa este icono
con un clic del mouse, visualizara el formulario que le permite realizar dicha accidn, que es
el mismo que visualiza el grafico 145.
Si ha concretado la accién de Reabrir tarea cancelada o finalizada, visualizard el mensaje de
confirmacidn respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 145 y el usuario a quien se asignd la
Nueva Tarea recibird un mail de notificacidn, ver grafico 146.
lg?n:adq: mlre.:drﬁ‘;;aa Jerez Pacheco 7] . = |
Fecha maxima de tarea: 2019-08-28 (GMT-5)
Fechabiors ——— JAcoon —— Juswao —————— Fomeno |
2019-08-27 09:10:11 (GMT-5) Asignar nueva farea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:17:02 (GMT-5) Cancelar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se cancela la capacitacion
2019-08-27 11:23.02 (GMT-5) Reabrir tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma nueva fecha |
Grafico 144: Pantalla de Tarea Reabierta
;l PBX: (593) 02-3801-750
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° QUIPUX <soportz@gobiemoslectronico.gob.sc>
Sistema de Gestion Documental Quipux
Estimado(a)
Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Anazlists
Se r=3brio una tarea 33ignads 3 usted
Informacion de Ia tarsa:
Fecha: 2019-08-27 11
Tarea asignada:
Fecha maxima de tramite:
Comentario:
Reabierta por:
No. de documento:
Asunto del documento:
Por favor revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental.gob.ec”
Saludos cordiales,
Soparte Quipux.
Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte a servidores publicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AIQ).
Para soporte 2 ciudadanos re: o 3l funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soponte@gobiernoslectronico.gob.ec
Grafico 145: Correo Electrénico de Notificacion
r/.-._ ‘\-.
I J ] . . . N
e Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hijas”sobre
Hueva Tarea . . L
documentos que ya tienen asignada una tarea principal o “Tarea
Padre”. El formulario que permite realizar esta accion y su funcionalidad son los mismos que ya
fueron detallados en el grafico 130.
Esta nueva asignacion de Tareas siempre serd para un nuevo usuario; el Sistema deGestidn
Documental Quipux realizara la validacion del caso para no permitir que un usuario tenga asignado
mas de una tarea o no se encuentra dentro del limite de tiempo asignado,ver grafico 148:
Asignar Nueva Tarea
Fecha Méxima de Tarea (aaaa-mm-dd): ﬂ
Comentario:
)
Estado
\Waca Jerez Erika Salome 2019-08-27 (GMT.-5) Programar ;\’g: fe"‘l‘ril;jam seleccionado ya tiene una tarea asignada, por
Grafico 146: Error de Asignacion de Tareas
Si realiza la asignacidon de una Nueva Tarea a un nuevo usuario, visualizard el respectivomensaje
de confirmacidn, ver grafico 148:
;l PBX: (593) 02-3801-750
._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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:aszt::adu: a:lﬁ:iiﬁ:.da Jerez Pacheco I:l . Q B ﬂ
[Fecha maxima de tarea: 2019-08-28 (GMT-5)
[FechaHora _ lAccion  JUsuatio . |comentasio |
2019-08-27 09:10:11 (GMT-5) Asignar nueva farea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:17:02 (GMT-5) Cancelar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se cancela la capacitacion
2019-05-27 11:23:02 {(GMT-5) Reabrir tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma nueva fecha
:aszl:ﬂdg: g'ai:?ang:;:':re Vaca Jerez 7 O &N
[Fecha maxima de tarea: 2019-08-27 (GMT-5
Fecha Hora usvaio . [comentasio |
2019-08-27 11:29:58 (GMT-5) [signar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
Grafico 147: Pantalla Asignar Nueva Tarea
Note que cada Nueva Tarea asignada posee el icono semaforizado de avance de la tarea ylos 3
iconos de accién multiple con los que se permite comentar, editar y eliminar la misma.
Si requiere imprimir un registro de todas las acciones realizadas en las Tareas Asignadas,puede
usar el botén que se encuentra visible y habilitado denominado Imprimir.
Si lo activa con un clic del mouse, visualizard el reporte generado en formato PDF, vergrafico
149:
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION
Tascscs Astgpmadhas o Frils Suliese Vs Jaes
Tares: Calendarcar
Asigeade : Exika Salosse Vacs Jesez ,’\)
::"::"‘"' 2019.08-27 (GMT-5) AR S
Fx Usinars Cesnenlarn
1129:58 AN pg clome VacaJoez  Calendarizar
(GMT-S) nucVe tarca
Tasres Askgraadias 4 ot tasssrs poit Exika Saluse Vaca Jone
Tares: Calendurizar
Asigeade : Maria Fornande Josez Pacheco .
Focha miima  2019.08.28 (GMT-5) Aoae Dy
Comaonlat
2019.08.27
poany s Erika Sslome Vaca Joez  Calendanzar
(GMT-5) nucva ey
2019-08.27
17w c_n“"’“ Erika Salotes Vaca Joniz Se cancels la capaitaciinn
(GMT-5)
2019.08-27
112300  Resbeirtares Eriks Salome Viaca forez  Se confinss nueva focha
(GMT-5)
Tares: Calendarcas
Asigeade : Erika Salomse Vacs Jesex 'S
::":::“"‘ 2019.00-27 (GMT-5) A
Comoniariw
2 s :
llé;‘?fg' v tupey  [Eriks Salume Vaca forez  Calendarizar
g ¥ G v w
;l PBX: (593) 02-3801-750
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Grafico 148: Pantalla Reporte Tareas Asignadas

5.5. Bandeja Tareas Recibidas
Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizara en la Bandeja TareasRecibidas,

ver gréfico 150:

|-
N

Bandejas

En Elaboracidn
Recibidos
Enviados

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 149: Bandeja Tareas Recibidas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizard el listado paginado de las tareas recibidas debido a la
asignacidn de las mismas por parte de otros usuarios. Por defecto visualizard las tareas de estado

Pendiente. Se visualiza ademas el formulario respectivo para realizar busquedas dentro de las tareas

recibidas, ver grafico 151:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-27 | Hasta Fecha {yyyy-mm-dd): 2019-08-27 |4 Estado %l I:l
Texto a Buscar L | Asunto Nomero de Documents, Numers de Referencis Si desaa ver todos los documentos. par favor modiiaue los fitros A\

’/ \\\ ’/’_‘\\
'\Q;' \@) | Bandeja: Tareas Recibidas (Tareas asignadas a Erika Salome Vaca Jerez (All+T)) |

Hueva Tarea Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 1

Para
Erika Salome Vaca Jersz Calendarizar 2015- :59 Maria Fernanda Jerez Erika Salome Vaca Jerez Solicitud de
— [ewrs) (MINTEL) (GMT-5) Pacheco (MINTEL} (MINTEL) Capacitacién

Pagina 1/1

Grafico 150: Listado de Tareas Recibidas
Si ingresa al detalle de la Tarea haciendo clic en la fecha del documento, visualizard la pestafia Tareas
del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan todas las acciones

gue se realizan sobre la misma, ver grafico 152:

0. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2018-000164-M Usuario actual:  Erika Salome Vaca Jerez

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas. Bacs. Assciades Tareas h|  Eriaueras
Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez —— 1 O [S] [N
i tarea: 2015.08-27 (GMT.S,
2015-08-27 11:28:58 (GMT-5)Asignar nusva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar ‘
rareas Asignadas a ofros usuarios por Erika Salome Vaca Jerez
Tarea: Calendarizar
Asignado : Maria Femanda Jerez Pacheco 1 @ SRERa
Fecha maxima de tarea: 2013-08-28 (GMT-5,
pccion —______Juswario ]
2018-08-27 091011 (GMT-5)  Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2018.08-27 11:17:02 (GMT-5} Cancelar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se cancela la capacitacion
2019-08-27 11:23.02 (GMT-5) Reabrir tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma nueva fecha
Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez 1 O SRERa
Fecha maxima de tarea: 2013-08-27 (GMT-5,
pccion —______Juswario ]
2015-08-27 11:28:58 (GMT-5)_Asignar nusva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar

L == ]

Gréafico 151: Pestafia Tareas
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._ ™ Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador



Consorcio de Gobiernos m=

Auténomos Provinciales ™
del Ecuador

Hu

CONGOPE

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario a quien se ha asignado las mismas y ademas se
encuentran los mismos campos que se visualizan en la Bandeja Tareas Enviadas que ya fueron

detallados en su funcionalidad, si desea mas detalle haga referenciaa la seccidon “5.3. Bandeja Tareas

Enviadas”.

A continuacién, se describe la funcionalidad de los iconos de acciéon multiple que son exclusivos de

esta Bandeja y que estardn disponibles para el usuario que recibié una nueva tarea asignada:

Este icono permite el registro porcentual de los avances en la Tarea Recibida.Los

valores porcentuales que se despliegan se presentan en multiples de 10,

en una escala de 0% a 100%, ver grafico 153:

Accion: Reportar Avance de Tarea

[once oo wree] 0% =

0%

Gréafico 152: Avance Porcentual de la Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario por cada registro de avance porcentual de la tarea, eso

permite una comprensién mas amplia y clara de los avances.

Si hace clic sobre el botdn Regresar no se habra concretado la accidon de Reportar Avance de Tarea y

regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el botén Aceptar se habrd concretado la accién de Reportar Avance de Tarea;
visualizara el comentario realizado en el recorrido de la misma y el incremento respectivo en la barra

de avance de tarea, ver grafico 154:

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



CONGOPE

Grafico 153: Pantalla Avance de Tarea

Este icono permite finalizar la Tarea asignada, si activa este icono con un clic delmouse,

visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver graficol55:

Accion: Finalizar Tarea

Comentario:

|
Consorcio de Gobiernos m=
Auténomos Provinciales ™
del Ecuador Hs
Informacion del Dosu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asecindes . teuee-
‘areas Asignadas a Erika Salome Vaca Jerez
Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez l:l O
Fecha méxima de tarea: 2019-08-27 (GMT-5)
Accion _____________|
2019-08-27 11:29:58 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:50:13 (GMT-5) Editar tarea Erika Salome Vaca Jerez Realizada Avance: 50%
2018-08-27 11:50:37 (GMT-5) Finalizar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma

Grafico 154: Pantalla Finalizar Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario para dar por finalizada una tarea, eso permite conocer

algun detalle importante sobre dicha accién.

Si hace clic sobre el botdn Regresar no se habra concretado la accién de Finalizar Tarea y regresard a

la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el botdén Aceptar se habra concretado la accidn de Finalizar Tarea; visualizara el
comentario realizado en el recorrido, la barra de avance de tarea se presentardaal 100%, el |’cOono

semaforizado de proximidad de fecha limite se presentard de color gris:y ya no estaran visibles los

iconos de accion multiple, ver grafico 156:

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas. Docs. &sociados Tareas Etiquetas

]

areas Asignadas a Erika Salome Vaca Jerez

Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez l:l O
Fecha maxima de tarea: 2019-08-27 (GMT-5)

Accion ]
2019-08-27 11:29:58 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:50:13 (GMT-5) Editar tarea Erika Salome Vaca Jerez Realizada Avance: 50%

5] Tinalizar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma

Grafico 155: Pantalla Finalizacion de Tarea
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Cuando una Tarea finaliza, le sera enviado un correo electréonico de notificaciéon al usuario del

Sistema de Gestién Documental Quipux que asignd la Tarea, ver grafico 157:

Notese que posterior a realizar esta accidn, el documento retorna a la bandeja original del usuario

que asigné la tarea.

Quipux: Tarea Modificada - Solicitud de Capacitacion

o:

PUX <soporte@gobiernosiectronico

Sistema de Gestion Documental Quipux

Se modifico una tarea asignads a usted.
nformacion de [2 tarsa:

Fecha:

Tarea asignada:

Fecha maxima de tramite:
Comentario:

Meodificada por:

No. de documento:
Asunto del documento:

or revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental.g

©
o
o'
o

Nota: Favor no responder este correo electrénico.

dores plb

comunig

Grafico 156: Correo Electronico de Notificacion

Los iconos de accién multiple de comentario = vy de tareas “hijas” [

fueron detallados en la

seccién “2.3.1. iconos de accién multiple sobre una Tarea Enviada”, haga referencia a la misma para

obtener mas informacion. Dichos iconos pueden ser usados tanto por el

usuario que asignd la Nueva Tarea como por el usuario que recibid la misma.

Todo documento que se encuentre ya sea en Bandeja de Tareas Enviadas o en Bandeja de Tareas

Recibidas, tiene visible y habilitado los botones que permite responder al Remitente original del

documento que se ha recibido y responder a todos los destinatarios incluyendo copias. Lo que

diferenciaria hacerlo desde una Bandeja u otra sera el nombre del Remitente que esta realizando la

accion de Responder; es decir se visualizara el nombre del usuario que ha asignado una Nueva Tarea,

o se visualizard el nombre del usuario que ha recibido la tarea asignada. A continuacién, se detalla la

funcionalidad del mencionado botdn:

PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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tiva estos botones con un clic, visualizara el formulario que permite crearun

Responder

umento de respuesta a la tarea, ver grafico 158.

Como se puede apreciar, la accién Responder siempre hara referencia al documento recibido
originalmente y que se muestra en el campo No. Referencia. El Cuerpo del Documento que es un
editor de textos, se llena con el texto de dicho documento para que pueda utilizar esta informacién
como ayuda en la redaccién del documento de respuesta. Para obtener el detalle de la funcionalidad

de cada uno de los campos presentes en el formulario y sus respectivos botones y pestafias, haga

referencia a la seccidon “1. Nuevo Documento”.

@ Amexes Gpcones e

Nembre Titulo

Puesto Institucién
Para (Serv,) Maria Fernanda Jerez Pacheca Sefiora Ingeniera Analista WMinisterio de Tezcomunicszianas y de la Secedad
e 3 Informacicn
De (Serv) Erika Salome Vaca Jerez Seforita Capacitacian Ministerio de Telecomunicacionas y de I Sociedad
de a Informacion -
Tipo de Documento: Categoria: | Normal v Ti on: [ Sinti i6 v
No. Referencia: MINTEL-DNS5GE-2018-000154-M 4
Asunto: Solicitud de Capacitacién 4
Cuerpo del Documenta:
M@ =5 BI U === == = A ek [l B E O Fuenle - -~ A~ {@ [E] Fuente HTML

De mi consideracion

Por medio de |a presente se confirma el evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 2,3y 4
de Septiembre del presente afio

Con sentimientos de distinguida consideracion

Grafico 157: Pantalla Formulario Accién Responder

Si la tarea asignada se finaliza y el documento temporal registrado todavia no se hareasignado como
respuesta a la tarea, el momento que se finaliza la tarea se presentard unaopcidon para reasignar

automaticamente el documento temporal, al usuario que puso latarea, ver grafico 160.

Accién: Finalizar Tarea ®

I [#] Blentigie SOCLENED O reqpus e

Comomta o

Grafico 158: Mensaje de reasignacion de documento de respuesta

La bandeja de busqueda Avanzada lo puede encontrar en el manual de Bandeja de Entrada plihen la

PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
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pagina www.gestiondocumental.gob.ec seccién Procedimientos y Manuales

| -

Otros

Busqueda Avanzada

Biisqueda Exacta

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales

Reportes

Grafico 159: Bandeja de Reportes

La bandeja de Reportes permite realizar busqueda vy filtrado de los diferentes documentosdel

Sistema de Gestion Documental Quipux ver grafico 161:

Tipe de reperte: Consulta de registros por estado del documento
— Cansuhs g regiswros por astado del domumants
Trempo de demora =l tramiar documentos.
|

Estruotura del reporte

Trempo de demora sl crear nusves doosmentos.
iy 5

Facha (asas) &
Fecha (asss-mm-gg) a

Grafico 160: Opciones de Bandeja de Reportes

Dentro de esta opcion podemos encontrar los siguientes tipos de reportes:

- Consulta de registros por estado del documento

- Tiempo de demora al tramitar documentos

- Tiempo de demora al registrar documentos externos

- Tiempo de demora al crear nuevos documentos

- Tiempo de demora al responder documentos registrados manualmente

- Documentos reasignados

- Tareas

Hu= PBX: (593) 02-3801-750
Oficinas: Wilson E8-166 y Av. 6 de Diciembre
Quito - Ecuador
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- Tipos de Documentos
- Documentos sin respuesta enviados electrénicamente a otras instituciones

- Documentos sin respuesta recibidos electrénicamente desde otras instituciones

Muestra una breve descripcion acerca del reporte que va a mostrar luego de la seleccién, por
ejemplo cuando se selecciona en Tipo de Reporte: Consulta de registros por estado deldocumento
en el campo Descripcion indica: Muestra el nimero de documentos clasificados por su estado ver

grafico 162.

Reportes - Sistema de Gestion Doecumental "Quipux™

Tipe de reporte: Consulta de registros por estado del documento v

Deseripsien: Muestra el nimere de documentos dasificados por su estado.

Grafico 161 Descripcion de Reporte
Luego de escoger el Tipo de reporte podemos seleccionar las fechas del reporte, el drea y los usuarios,

dentro desde este campo se puede escoger todos los usuarios del area o deun usuario especifico

ver grafico 163

Unuaria: | == Toden tan umiarien = =1

Grafico 162 Criterios de Blsqueda

Al lado derecho podemos observar la Estructura que va a mostrar el reporte generado, se puede

modificar el orden del reporte con las flechas que muestran al lado derecho de la Estructura del

Reporte.
B [om-0e-01 (@ p——
e [os-0s-02 (@) =
hres: [ DIRECCION NAGIONAL ECTRONICO| T
Lo [ 2« Todos los usuarios = Archivados
En Elaberacion
_Ema(as.m; = En Trémite A
Fecha (agag-mm-dd) 2 Mo Envidos.
Env. F. Digital
S
Grafico 163 Estructura del Reporte
|
[ 1]
=l
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Al dar clic derecho sobre el botdn Generar Reporte nos muestra el reporte solicitado, el mismo que
podemos exportarlo a Excel con el formato .xls o formato .pdf al dar clic en los botones inferiores del

reporte.

Reportes - Sistema de Gestion Documental “Guipux™ |
Teo de Reprte Consult de regisros por estado del documents

Descripeién sl Resorte Muestra el nimero de documentos clasificados por 3u estade.

Fecra

1 2 2 2 4 2 Q had

201808 DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO  Maris Fernands Jevez Pacheco O 1

|
I T
:

Fecha (aaaa-mm). Alio y mes en que se generaron los documentos que iene & uSuaro en aiguna de sus bandejas.
Ares: Nomsre cel rea s sasarc qoe te o siguns de ses bandeias

Usuario: Nombre del funcionan pibios © useano que tiene el documento actuaiments en aiguna de sus bandeds.
Archivados: Némero de documentos que e Usuario tiese en su bandeia de archivados
En Elsboracién. Nimero de documentos aue & ususro bese

u bandeja en slsboracién
En Trimite: Nimers de dooumentos que ef usuaric

No Enviados: Nimars de documantss que & ususo

Env. F. Digital: que ol
Registrados: Nimero de Gocumentos que & USusfo ene &1 Su bandela e &nviados y Que SoN GOSUTIENIDS EXIEMOS (EYISTaT0S

Todos los estados: Nimars tots de decumentes que ol useano Sene on sus bancajas n cusuer esiado

Grafico 164: Reporte

Abreviatura Definicion

Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucién Publica,
AlQ para cumplir las funciones de Administrador Institucional del Sistema de
Gestion Documental Quipux.

Se refiere a la recepcién de documentacién externa que se va a registrar

Bandeja de Entrada .
en el sistema.

Se refiere a la generacidn y emisidon de documentacién hacia otras

Bandeja de Salida e . : . e
instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la propia institucion.

Persona externa a una Institucidon Publica que utiliza el sistema Quipux y

Ciudadano , . . o s . .
gue no esta asociado a ninguna Institucion registrada en el sistema.

Protocolo de Transferencia de Hiper-Texto: es un protocolo que permite
Https establecer una conexidn segura entre el servidor y el cliente, que no
puede ser interceptada por personas no autorizadas.

Institucidn Publica Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funcion del Estado.

Sistema de Gestidon Documental Quipux que permite el envio de
Quipux memorandos, memorandos circulares, oficios, oficios circulares dentro o
entre Instituciones Publicas.

Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas registradas

Servidor Publico . . . .
en el sistema y que utiliza el sistema Quipux.

SGE Subsecretaria de Gobierno Electrdnico

He PBX: (593) 02-3801-750
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SSL

Secure Sockets Layer es un titulo digital que autentifica la identidad de un
sitio web y cifra con tecnologia SSL la informacién que se envia al
servidor.

El cifrado es el proceso de mezclar datos en un formato indescifrable que
solo puede volver al formato legible con la clave de descifrado adecuada.

Subrogante

Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro usuario que no
se encuentra en funciones.

URL

Uniform Resource Locator, que en espafiol significa Localizador Uniforme
de Recursos. Es la direccidn especifica que se asigna a cada uno de los
recursos disponibles en la red con la finalidad de que estos puedan ser
localizados o identificados.

Usuario

Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el sistema Quipux

Usuario Focal

Usuario capacitado por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico, 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.

Tabla 1: Glosario de términos
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