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Sistema de Gestiéon Documental Quipux

MANUAL DE ADMINISTRACION

I INTRODUCCION

El presente documento es el Manual de Administracion del Sistema de Gestion Documental
Quipux Versién 1.3, herramienta informatica que le apoyara en la gestién documental
realizada por los servidores publicos de las Instituciones.

El documento esta dirigido a los Administradores Quipux de cada Institucién, quienes podran
guiarse de ese manual para realizar las parametrizaciones del sistema y administracion de la
informacién institucional.

Il ALCANCE

El presente documento abarca la guia necesaria para que el Administrador Quipux realice la
parametrizaciéon del sistema, que implica creacién de &areas, usuarios, numeracion de
documentos, carpetas virtuales, archivo fisico y mantenimiento de la informacion general del
sistema, necesaria para gestionar la documentacion de toda la Institucion y los usuarios que
la utilizan.

Il GLOSARIO DE TERMINOS

SNAP Secretaria Nacional de la Administracion Publica

STI Subsecretaria de Tecnologias del a Informacién de la
SNAP.

STI-DS Direccion de Soporte de la STI.

Institucion Publica

Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier
funcion del Estado.

sSGDQ

SGDQ-PRO

SGDQ-CAP

SFED

Subsecretario STI

Director STI-DS

AlQ

Sistema de Gestion Documental Quipux que permite el
envio de memorandos, memorandos circulares, oficios,
oficios circulares dentro o entre Instituciones Publicas.
Sistema de Gestion Documental Quipux — Produccion
http://www.gestiodocumental.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux — Capacitacién
http://cap.gestiodocumental.gob.ec

Sistema para Firma Electrénica de Documentos

Persona designada para cumplir las funciones de

Subsecretario de Tecnologias de la Informacion, de
acuerdo a la legislacion existente.

Persona designada para cumplir las funciones de STI-
DS, de acuerdo a la legislacién existente.

Persona designada, por la maxima autoridad de una
Institucion Publica, para cumplir las funciones de
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AGQ

Servidor Publico

Ciudadano

Usuario

Subrogante

Usuario Focal

Documentacion del sistema

Bandeja de Entrada

Administrador Institucional del SGDAQ.

Persona designada, por el Director STI-DS, para cumplir
las funciones de Administrador Gubernamental SGDQ.

Persona perteneciente a alguna de las Instituciones
Publicas registradas en el sistema y que utiliza el SGDQ.

Persona externa a una Institucién Publica que utiliza el
SGDQ vy que no esta asociado a ninguna Institucion
registrada en el sistema.

Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el SGDQ

Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro
usuario que no se encuentra en funciones.

Usuario capacitado por la STI, en los cursos de bandeja
de entrada y bandeja de salida, encargado de brindar
soporte de primer nivel y capacitar a los servidores
publicos de la Institucion donde labora.

Son los documentos que se generan en el sistema:
Oficios, memorandos, acuerdos y circulares.

Se refiere a la recepcion de documentacion externa que
se va a registrar en el sistema.

Bandeja de Salida

IV. REQUISITOS

Se refiere a la generacion y emision de documentacion
hacia otras instituciones, ciudadanos o servidores
publicos de la propia institucion.

Para poder utilizar el SGDQ el usuario debera tener lo siguiente:

* Navegador de Internet Mozilla Firefox, disponible en www.mozilla.org

* Visor de archivos PDF, disponible en http://get.adobe.com/es/reader/

* Maquina Virtual de Java, disponible en http://java.com/es/download/

Manual Bandeja de Entrada
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Sistema de Gestién Documental Quipux

1. Ingreso al sistema

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux, se debe digitar la siguiente
direccion en el navegador de internet: www.gestiondocumental.gob.ec.

Al realizar esto se desplegara la siguiente pagina web, como muestra la Figura 1.

Gestién Documental

Procedimientos Ayuda, Scporte y Capacitacion

Para dar un buen uso al sistema QUIPUX se recomienda Para cualquier duda o solicitud de nueves requerimientos
sequir los sigulentes procedimientos: enviar un correo al administrador institucional del sistema.

- Parametrizacion del sistema Si se olvido la contrasefia:

Para solicitar el

- Registro de Documentos Extemos -~ Funcionario Publico remitir un correo al administrador

- Enviar un institucional de la organizacién.

- Subrogacion de Cargos

- Obtener un respaldo de informacién

- Ciudadano debe seguir el siguiente procedimiento.

Para horarios de capacitacion visite la pagina

la institucion.

Figura 1: Pantalla Ingreso a Quipux

Donde se debera hacer clic en la opcidn: Ingresar al Sistema, al hacer esto se desplegara la
pantalla, mostrada en la Figura 2, se ingresara el numero de cédula y la contrasefia.

IE www.gestiondocumental.gob.ec/login.php I

UjQ,u_l Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Gestion Documental

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasefia

Coan

4 Olvidé su contrasena? (solo ciudadanos)

Contrasefia: |

Figura 2: Usuario y Contrasefia
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2. Estructura del Sistema

Al ingresar al sistema, se puede visualizar que las funcionalidades se encuentran distribuidas
en tres regiones, lo que permite una navegacion facil para el usuario. Las regiones son:

.1t Quipux - Sistema de Gestién Documental ::. - Mozilla Firefox
& com.informatica.gob.ec/index_frames.php
) !
_—
P o a1 D
(_ uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 1 F_"_ e o

| Texto aBuscar Asunto, Numero de Documente, Numero de Referencia

NUEVO -
Bisqueda Avanzada

Bandejas

En Elaboracién (0) NoLeidos () Leidos @ Todos
Reasignar _Informar Archivar _Comentar_Nueva Tarea

Recibidos (0)

Eliminados (0}

Numero Documento Eimma Digital Categoria
Mo Enviados (0)
Enviados (0)

Pagina 1/1

Reasignados (0)
Archivados (0)
Informados (0)
Compartida (0)
Tareas Recibidas (0)
Tareas Enviadas (0)
Registro Docs. 3
Jxternos ]

Registrar 2

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Administracion
Carpetas Virtuales
Archivo Fisico

otros

Bisqueda Avanzada

Carpetas Virtuales

Figura 3: Regiones de Quipux

2.1. Regién Superior
En esta region se encuentran los datos generales del sistema, los datos del usuario que ha
ingresado, la funcionalidad de “Firma Digital”, “Ayuda” sobre el sistema y la opcién para

“Salir’ del mismo.

Si el usuario tiene cargo multiple, le aparecera una lista desplegable con los usuarios
asignados a la persona. Esto en caso de que subrogue un cargo con la autorizacion
correspondiente o que tenga un usuario “Ciudadano” si realizé un tramite personal®.

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador e m n

n de Soporte / Cargo: Administradora Quipux Gubernamental

orres Jacome / Institucién: ea: i6n de Soporte [ Cargo: Administradora Quipux Gubernamental N
Torres Jacome / Institucién: Presidenci Ia Hepuhll:l 1Area: ulnﬂ:cluu DE PROYECTOS / Cargo: Administradora Sigob, Encargada
™ Lorena Torres ! Institucion; | Area: Repiblica del Ecuador | Carga:

Figura 4: Usuario con multiples cargos

2.2. Regi6n Izquierda.

Se encuentra el menu vertical con las opciones que le permitiran al usuario acceder a las
funcionalidades del sistema, segun los permisos que tenga asociados.

2 Se debe notificar a la STI para que inactive los usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de
que los hubiera o gestione la inactivacion del usuario “Servidor Publico” con el AIQ
correspondiente a otra Institucion.
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Ademas se presenta al final, las estadisticas que muestran: Cantidad de usuarios conectados,
cantidad de usuarios registrados, documentos generados y enlace para acceder al detalle de
estadisticas. Es la informacion general de todas las Instituciones.

2.3. Region Central

Esta region es el area de trabajo, donde se van a desplegar las funcionalidades que el
usuario haya seleccionado en el menu vertical.

Texto a Buscar.- En esta seccion permite realizar busqueda de documentos por Asunto,
Numero de Documento, Numero de Referencia; en la bandeja que se encuentra
seleccionada.

Acciones.- Se presentan todas las acciones que se pueden realizar sobre uno o varios
documentos.

(7 uipux  Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 4 L

o: [ Lorena Gicela Torres Jacome / Instituci6n: Presidencia de la Republica / Area: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION / Cargo: Administrly|

NUEVO Texto a Buscar Asunto, Ntmero de Documento, Nimero de Referencia

Bandejas [Pusqueda Avanzada

En Elaboracién (3) No Leidos Leidos @ Todo
lo Leldos eidos o

Recibidos (2) Informar  Coment

Eliminados (7) No. de registros encontrados: 0

wesnmsncty | |y T g e T P e
Enviados (80)

Reasignados (130) Pagina 1/1

Archivados (89)
Informados (14)
Tareas Recibidas (2)
Tareas Enviadas (4)
Registro Docs.

|Externos

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucién

Administracién
Administracién

Carpetas Virtuales

Otros

Bisqueda Avanzada
Carpetas Virtuales
Por Imprimir (0)
Reportes

Reportes Ieve

Estadisticas de uso
Usuarios conectados: 4004
Usuarios registrados:

18108
Docs. generados: 6488853
Otras estdisticas: aqui

Figura 5: Estructura del Sistema

3. Registro de Documentos Externos
En la regién lateral izquierda, se encuentra el menu vertical con las funcionalidades del
sistema. En la seccion “Registros Docs Externos” hay 4 opciones:

* Registrar

*  Comprobante

* Cargar Doc. Digitalizado

* Devolucion

Manual Bandeja de Entrada 5
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Registro Docs. Externos

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Figura 6: Opciones Registro

Documentos Externos
3.1. Registrar

Al seleccionar la opcion “Registrar” del menu del lado izquierdo, se desplegara la pantalla
para registrar un documento externo, en la cual se debera ingresar la informaciéon contenida
en el documento fisico que es entregado y recibido manualmente. La pantalla tiene cuatro

secciones:

= Registro De/Para/Con Copia
= Datos del Documento: Fecha, Categoria, Tipificacion, No. de Referencia y Asunto.
=  Anexos

= Dirigir a

El documento debe estar dirigido para algun servidor de la institucion, emitido por un
ciudadano o por un servidor publico de otra instituciéon, el cual firmé manualmente el
documento; o, por un servidor publico de una institucién que no se encuentra registrada en el
sistema; por ejemplo, municipio, universidad o entidad del Estado que no pertenecen al poder
Ejecutivo.

En toda institucion se debe tener un area dedicada a la recepcion de documentos, la misma
sera la encargada de realizar el registro de un documento externo y sus anexos, digitalizarlos,

ingresarlos en el SGDQ y luego pasarlo al area operativa que dara tramite al documento.

Manual Bandeja de Entrada 6
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P ———

swcoroerpas |

Informacién del Docu? Anexcs

Hombre

Cargo Institucién

Fecha Doo: [dd/mm/asas) 01-04-2011 Categoria: | Mormal

Tipificacién

Sin Tipificacién v

o Referencia:

Asunto

Dirigir documento = Na redirigi ~

Resumen:

RE [ X : Tamafio B I U:

E Y @ EIOES 8 - 0 ErueeHTML

Figura 7: Pantalla de registro de documentos externos

Al registrar un documento externo se debe realizar lo siguiente:

1. Registrar en el sistema el Destinatario, Remitente, y Con Copia (de haberlo)

2. Informacion del numero del documento externo, tal cual se encuentra impreso, sin

aumentar caracteres adicionales.

3. El asunto o tema del oficio o carta

4. Resumen del contenido del documento

5. Registrar una descripcion de los anexos

6. Digitalizar el documento recibido y los anexos

7. Asociar el documento como imagen

Al registrar un documento externo es obligatorio definir: De/Para (Remitente/Destinatario),

numero de referencia, y asunto, ingresada esta informacion se da clic en el botén “Aceptar”,

para generar el “Comprobante de Recepcion”

y entregar a la persona que deja el

documento en la institucion. Mas tarde, se podra culminar el proceso de registro completo.

Manual Bandeja de Entrada
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) Impresidn de Comprobantes - Mozilla Firefox

|_L] http: f{des.gestiondocumental, gov. ecfradicacion/comprobante, phpzkrd=10171 14163608 5 7

IMPRIMIR. COMPROBANTES DEL REGISTRO HO. PRESI-APR-2011-0002-E

[ Imprimir Cadigo de Barras ” Imprimir Comprobante ]

Imprimir Comprobante en Ticket

Cerrar

Lisko

Figura 8: Pantalla para impresién de comprobante

Al ser un documento externo, en el campo: Para (Destinatario), debe constar el nombre del
servidor publico, a quién se dirige, en la institucion. Generalmente la maxima autoridad de la
institucion. En el campo: De (Remitente) se debe ingresar otro servidor publico de otra
institucion o un ciudadano.

Si la institucion tiene definidos procesos para Direccionar a otro servidor Ia
documentacion ingresada hacia la maxima autoridad, se debe registrar en el documento
el nombre de la persona a la cual se va a enviar en el campo “Dirigir a”.

En la Figura 9, se presenta el proceso de registro de documentos.

Manual Bandeja de Entrada 8
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e Y U

Funcionario i Funcionario Y Raate . _
Regllstra ¢l Documento documentos Funcionario Revisa los documentos
e con: De/Para, Asunto, e - " L e
. ) . registradosa otro del drea recibidos fisicamente
\entanilla LS SRl \CUELIERS ¢ cionario del drea

A |
A 4

Imprime el
comprobante Edita los documentos

registradosingresando:
Resumen, Anexos, y
digiltaiza el documento
Y anexos.

Entrega documento
fisico

—_—_—

Entregael

b comprobante al

Recibe comprobante S

Enviaa los usuarios
destinatarios

Figura 9: Flujo de registro de documentos

Para terminar el registro de un documento, se debe tener registrado en el sistema:

* ElDe/Para

* Asunto

* Numero de Referencia

* Fecha del documento se refiere a la fecha que esta impresa en el documento
* Resumen

* Descripcidon de anexos en el caso que los existiera

* Anexos, digitalizar y registrar el documento recibido y sus anexos

Una vez registrada la informacion, se debe presionar el botén “Firmar/Enviar”, solo ahi el

documento llegara a la bandeja de “Recibidos" del o los destinatarios segun corresponda.

3.1.1. Registrar De / Para (Remitente / Destinatario)

Se debe dar clic en el boton “Buscar De/Para” que se muestra en la parte superior de la
pantalla de Registro de Documentos. Se visualizar4d la pantalla de Busqueda

De/Para/Copia. En esta pantalla existen algunas opciones para filtrar la informacion.

Manual Bandeja de Entrada 9
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NUEVO

Bandejas

Bd http:/jdes.gestiondocumental.gov.ecjindex_Frames.php

) Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

Gobierno Nacional de la Repiblica del Ecuador

Informacion del Docu

de la Replbli

En Elaboracién (5)
Recibidos (7)
Eliminados (51)
No Enviados (1)
Enviados (171)
Reasignados (122)
Archivados (91)
Informados (19)
Tareas (0)

Registro Docs Externos

Hombre

Titulo

Cargo

Fecha Doc: [dd/mmiassa)

Asurto:

Dirigir documerto 2

01-04-2011

Categoria: | Nermal

Tipificacién: | Sin Tipificacisn

No redirigic

Eegishon

Comprobante Resumen

Cargar Doc. Digitalizado

B B} Tanaio

Devolucién

Administracion

Administracién

Archivo Fisico

Figura 10: Pantalla de registro de documentos externos

Existen los siguientes filtros de busqueda, para tipo de usuario:

1. “Servidor Publico”, se seleccionara si se desea buscar un usuario que pertenece a
una institucion registrada en el sistema,

2. “Ciudadanos” se seleccionara si se desea buscar un usuario que no se encuentra
registrado en una institucion ingresada en el sistema.

3. “Todos los Usuarios” buscara entre servidores y ciudadanos.

Luego de seleccionar el tipo de usuario, se debe ingresar el Nombre, Apellido o Puesto,
o parte de estos campos, para buscar al usuario que se desea registrar como Destinatario
o como Remitente. Y luego, dar clic en el boton “Buscar” que se encuentra al lado

derecho de la pantalla.

Si se busca un servidor publico se recomienda seleccionar del combo Institucion, que
corresponde a la institucidn a la que pertenece el servidor. De esta manera la busqueda
presenta mejores resultados, caso contrario, buscara por nombre, apellido o puesto (segun
lo que se ingrese) a los servidores de todas la instituciones que cumplan con el filtro
definido. También existe la opcion de poder buscar por area de una Institucién para ello se

debe dar clic en el icono “+” que se encuentra junto a la palabra “Seleccionar Area”

g8 Selecionar Area

Manual Bandeja de Entrada 10
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o) Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox E
Iy

3 http://des.gestiondocumental.qov. cradicacion/buscar_usuario_nueve. php?documente_us1=Erdocumento_us2=8roncopisa=Bent=28radi_lista_dest=8radi_lista_nombre= 7

Tipa de Usuaric: | Funcionario Pblice

Institucidn : | Presidencis de = Repdblica i
Jren Selascionada: | Mnisteria de Finanzas ~

Ministerio de Gobierno y Folicia
HE  Selecionar Are Ministerio de Inclusion Econdmica y Sacial
Ministerio de Industrias y Productividad

BUSCAR PERSONA;

Ministeric del Ambisrte
Nombre de |2 yjinicteria del Deporte L7
Listas Seleccior Ministeric del Litoral litar lista
Ministeria de Recur=sas Naturales No Renowvables
Ministerio de Relaciones Exteriores, Comercio e Integracidn

LISTAS DE ENYD!

Ministerio de Laborales
Ministerio de Salud Plblica
Ministerio de Telecominioaciones ¥ Sociedad de |a Informacidn

Ministerio de Trabajo
Tieo Nombres Inatitusién Ministeric de Transporte y Obras Piblicas Uso Colagar coma !
Ab. Hictor . Jaceme Ministeric da Turismo
Gl g Fuerza Terrestre Organizme de Acreditacién Ecustoriana | Paa K ve B copia |
PatroEcuadar

" Alonso Banderas
) Jacame

T T T
T T T

H ital del 8
(Gir) Andres Jacome osprial del Seguro des@gestiondocumental. gov.ec

G oo godoge

Social Gineclogo
PROGRAMA BOSQUES
(i) Angel Jasome PARA SIEMPRE pOCTOR COCORDINADOR des@gestiondocumental gov.es | Para N pe N copia |
Antenie Jacome "
G er AUTORIDAD PORTUARIA Sefior des@gestiondocumental.gov.ec | paa B ve B copia |
.., Benito Calderdn Escuela Santa Juana de
oy Bgmie S Hamane  DIRECTOR des@aetondosumental 3000 I T |

DATOS A COLOCAR EH EL DOCUMENTO

Tipo Nambre Titulo Fuesto Institucién Aocitn
Fara {Func.) Manugl Haro sefioR Miembro ds Equipo Ministetio de Transporte y Obras Pblicas
e (Ciw.) b, Héctor | Jacome E Sgos de | Secretario AD-HOC Juzgado Penal Il ZM Fuerza Termestre
< >

Listo

Figura 11: Pantalla de “Buscar De/Para”

Una vez que se listan los servidores o ciudadanos que cumplen con el filtro, a lado derecho
de la lista se presentan botones azules, los cuales permiten colocar en el documento: “Para”,

“De”’ “Copia”'
Al realizar la busqueda, se presenta:

a. Tipo: en esta columna se presenta informacién de Tipo Usuario, que sera Ciudadano
(Ciu) o servidor (Serv.)

b. Nombre: Nombres y Apellidos del ciudadano o servidor que cumple con las condiciones

del filtro.

Instituciéon: Nombre de la institucidn a la que pertenece el servidor o ciudadano.

. Titulo: Titulo académico que el servidor o ciudadano tiene registrado en el sistema.

. Puesto: Nombre del puesto que el servidor o ciudadano tiene registrado en el sistema.

- 0o o o

Area: Nombre del area a la que esta asociado el servidor.

. Email: Correo electrénico que el servidor o ciudadano tiene registrado en el sistema

«Q

Uso: Icono que representa el nivel de uso que el ciudadano o servidor tiene en el sistema,

‘ si no se ha conectado al sistema en los 4 ultimos meses

‘ si se ha conectado en la ultima semana
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! si se ha conectado por lo menos una vez al sistema en el Ultimo mes.

PERSONAS EN LA LISTA

Tipo Nombras Institucién Titule Pussto Area
Ab. Héetor | Jacam

y e Secretario AD-HOC
i) g Fueza Terrestre Fg0s de | Jurgado Panal 1124

Hospital del Seguro Sefior Director desi
Sosial

Ginecélogo
FROGRAMA BOSQUES

PARA SIEMPRE DOCTOR COCORDINADOR des

AUTORIDAD PORTUARIA Sefior des@gestio

Escusla Santa Juana de

Hermana DIRECTOR des@gestio

Figura 12: Listado de servidor o ciudadanos que cumplen con el filtro

Al dar clic en los botones azules que se encuentran a la derecha de la lista “Para”, “De”,
“Copia”, se movera el servidor o ciudadano de la fila seleccionada, a la lista de “Datos a

colocar en el documento” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

En la lista de los datos que se colocaran en el documento, se puede “Borrar” a un servidor
o ciudadano seleccionado, o borrar todos los usuarios que estan en el “Para”, o borrar

todos los usuarios que estan en “Copia a”.

Si se seleccion6 un Ciudadano para colocarlo en el documento vy, si el usuario que se
encuentra conectado en el sistema, tiene permiso de “Creacion de Ciudadanos” se le
habilitara un enlace en el nombre del ciudadano, para poder editarlo en el caso de

requerirlo. Ver la seccion de edicion de ciudadanos

Figura 13: Botones de la pantalla “Buscar De/Para”

Al presionar el boton “Aceptar’ se reflejara la informacion del “De/Para” en la parte

superior de la pantalla de Edicién/Creacién De Documentos. Véase Figura 13
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Informacion del Docu Anexcs

Hombre Titulo cargo Institucién

Fara (Fene.) Paulina Del Rocie Rodas Oehoa Ingeniera Directora de Sistemas Inform ticos Presidencia de 13 Repblica

De: (iw.)  Yerdnica Elirabeth Jacome Malina Proyectos

Fecha Doc: [ddimmiazza) 04-04-2011 Categoria; | Normal - Tipificacién: | Sin Tipiicacisn v
Ho. Referencia:
Asunto:
Dirigir documento a; o redirigir v
Resumen:
N B B : Tamsfo B I U:E=E === = = gk 4L E O = & 9% O [E Fuente HTHL

Figura 14: Seccion De / Para de un Documento en el Registro o Creacion

En caso de no encontrar un servidor publico, solicitar al AlQ la gestidon para crear al
servidor. Si es urgente la disponibilidad del servidor para enviar un documento, se

recomienda enviar el correo al AIQ y notificar que se procedera a crearlo como
“ciudadano”.

Si no encuentra un ciudadano registrado en el sistema, proceda a realizar la creacion del
mismo. Y una vez que se cree el ciudadano en la pantalla de “Buscar De/Para” se debera

buscar al ciudadano creado para poder seleccionarlo.

3.1.1.1. Crear Ciudadano

Para crear un ciudadano, mientras esta Creando o Registrando Un Documento, se lo debe
realizar desde la pantalla de “Buscar De/Para”, seleccionar en Tipo Usuario
“Ciudadano”. Al realizar esta seleccion en la parte inferior de la pantalla se mostrara un
botén “Crear Ciudadano”.
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£) :: Quipux - Sistema de Gestitn Documental ;. - Mozilla Firefox

T bl

aa=ieent=26radi_lsta_dest=brad_lita_nor

g

Figura 15: Pantalla de creacion de ciudadano

B heep:fjde )_usi=fudocumento_us?=ficoncopiaa=tent=>8rad| _lista_dest=Gradi_lista_nombre= 3
BUSCAR PERSONA:
§ v
LISTAS DE ENVID:
Listas [ Borrar delista Editarlista
PERSONAS EN LA LISTA
Tips MNamgr Intitus Titul Pusste drem E-mail use ol ome
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
| Borarcopiaa |
Tip Hembrs Titul: Pusste Institusisén Azcidn

Al presionar el botén “Crear Ciudadano” se presentara una pantalla para ingresar los

siguientes datos de un Ciudadano

2 Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

¥ http:j/des.gestiondecumental.gov eciadministracion/usuaries{adm_usuario_ext.php?cerrar=Sidaccion=1

Administracidn de Ciudadanos

Registrar Datos de Ciudadano

i":é"""’"‘“c | 1o tiene Mo. de cédula i Otro Documento [
* Hombre || *apetiido (
Titulo | || Abr. Tituto [
| Institucion I H Puesto |
| Ciudad ‘ Direccion i
| Teléfono I H Email i
| Contraseiia ‘ Cambiar contrassfia

Regresar

Figura 16: Pantalla de creacion de ciudadano

Los siguientes datos son obligatorios:

= Cédula: Numero de la cédula de ciudadania o RUC que tiene el ciudadano o la
persona juridica. En caso de no contar con esta informacion, se puede marcar “No
tiene No. de cédula”, el sistema se encargara de generar un nimero de cédula
ficticio.

= Nombre: Nombre del ciudadano o de persona juridica

.

Apellido: Apellido del ciudadano o de persona juridica

Los siguientes datos son opcionales:

Manual Bandeja de Entrada

14



Sistema de Gestiéon Documental Quipux

Titulo: Se debe ingresar el tratamiento mas el Nombre del Titulo académico sin
especializacion. Por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Abogada, Sefiorita Doctora
etc. En ninguna circunstancia se debera ingresar la especializacién por ejemplo
Ingeniera en Electronica, Ingeniero Agrénomo, etc.

Abr. Titulo: Se debe ingresar la abreviatura del Titulo académico. Por ejemplo:
Ing., Abg., Lic., Doc. etc.

Institucion: Nombre de la institucion en la que trabaja el ciudadano o de la cual es
representante.

Puesto: Nombre del puesto que desempefia el ciudadano en una institucion. Si no
aplica, no se ingresara ningun texto.

Ciudad: Nombre de la ciudad en la cual reside el ciudadano.

Direccion: Nombre de la calle principal, la numeracion y la calle secundaria, la
ciudad, provincia y pais. En el caso de recintos, se debe especificar alguna
referencia que permita la ubicacion del ciudadano, para cuando se realice la
entrega de la respuesta.

Teléfono: Numero de teléfono fijo o celular, en el cual se pueda ubicar al
ciudadano.

Email: El correo electrénico del ciudadano, para que reciba notificaciones del
sistema y para que inicialice su cuenta.

Contrasena: Funcionalidad que permite enviar un correo de notificacién de inicio

de contrasefa para el ciudadano.

Una vez que se ingreso la informacion se debe presionar el botén “Aceptar’ y se

almacenara la informacion ingresada.

3.1.1.2. Ediciéon de Ciudadano

Una vez que se tiene ubicado al usuario Ciudadano que se desea editar, se da clic en el

link del nombre, y se presentara una pantalla de edicion.

Informacion del Docu’ Anexos

Hombre
Fara: Furc.) Paulina Del Rocio Rodas Ochoa
De: (Ciw.) “erdnica Elizabeth Jacome Moling

Figura 17: Editar ciudadano desde el registro de documentos

En la pantalla de ediciéon de datos de un ciudadano se puede editar toda la informacién

existente y registrar la informacion faltante.
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o Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

EEX

B3 http:/ides.gestiondocumental. gov. ecjAdministracion/usuariosiadm_usuario_ext.php?cerrar=Sitaceion=2ciu_rodign=80120

Administracion de Ciudadanos

Modificar Datos de Ciudadano

Usuario fassst s
* CédulaRUC Notiens No. de cédula Otro Documento ( ]
* Hombre Vertnica Elizabeth || * apetiido | Jacome Malina \
Titulo || abr. ituo ( ]
Institucién || Puesto Provectos ]
Ciudad Direccion ( ]
Teléfona || Emai ( ]
Contrasefia Cambiar contrasefia

Aceptar

Cerrar

Figura 18: Pantalla de edicién de ciudadano

Para esta edicion, se recomienda ingresar la mayor informacion posible especialmente en

la direccion, para poder realizar la entrega del documento de respuesta.

En la pantalla de edicién en la parte inferior aparece el nombre, institucion y correo

electronico de la persona que realizé la ultima modificacion de ese ciudadano, la fecha y

hora del cambio y detalle de los datos modificados.

x|

Nombre de Adela a EAdela Maria

Apelido de Mera a EMera Balseca
Titulo de ingeniera de procesos a Sefora Ingeniera

Abrv Titulo de a Ing.

Empresa de a Fundacien Ayuda Social Arcoiris

Cargo de a Presidenta

Direccion de San Salvador y Eloy Alfaro a San Salvador N48-57 y Elay Alfaro, Quito, Pichincha
E-mail de adelamerag@gmail. com a gmail com, mariamer com

Telefono de 123 a 2548577 / 092972457 / 2987214

Ciudad de a Quita

Ultima actualizacion realizada por:

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome E-mail:

lorgice @gmailcom

| nstitucion: | Presidencia de la Repubica

| Fecha de Actualizacien: | 2010-12.02 15.08:52

Figura 19: Datos de ultima actualizacion

En la Figura 19, la imagen de color amarillo,

ubicada en la parte superior derecha se

puede dar clic para ver el detalle de los cambios realizados. Y en la parte inferior de la

pantalla, se presenta los datos de la persona que realizo la ultima modificacion.

3.1.2. Datos del Documento

En el registro de un documento externo se debe ingresar informacion referente al

documento.

= Fecha: Se registra la fecha que tiene impresa el documento.

= No. de Referencia: Se registra el numero, tal cual esta impreso en el documento,

sin caracteres adicionales.

= Asunto: Se registra una descripcion corta de lo que trata el documento.

Informacion que sirve para futuras busquedas.

Manual Bandeja de Entrada
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= Resumen: Se registra un resumen breve del contenido del documento. Para ello
si se debe leer el documento y extraer el pedido que tiene en el contenido.

= Categoria: Se registra una de las siguientes opciones: Normal, Extemporaneo o
Urgente.

= Tipificacion: Esta opcion se presenta siempre y cuando en la institucion se
registre la Tipificacibn que se maneja en la institucion. En el caso de tener
parametrizada esta caracteristica, se puede seleccionar alguna de las opciones

existentes.

Informacién del Docu. Anexos

Hombre Titulo Cargo Instity
Para fFune.) Paulina Del Recie Redas Ochoa geniera Directora de Sistemas Informaticos Presidencia de |a Repiblic:
De: (Gin) Werdrica Eiizabeth Jacome Molina Proyectos
Fecha Ooc: [dd/mm/asaa) 04-04-2011 Categoria: | Normal v Tipificacidn: | Sin Tipificacién v
No. Referancia:
Asurt
Dirigir documerto a: N dirigi v
Fesume

E B 2] = Tamafio B I UIEEES:iZ = =i N E D = & G 3 [E Fuents HTML

Figura 20: Pantalla para registrar informaciéon de un documento

3.1.3. Registrar Anexos

Para un documento externo siempre existira por lo menos el registro de un anexo que sera

el documento digitalizado. Para adjuntar archivos primero debera guardar los cambios del

documento, dando clic en el botén “Aceptar”.

ImfRrmaolb cl Do Anexse Graba el documento y pasa a la pagina de consulta del documento
Nombre Titulo Cargo Institucién
Para: (Senv.) Mario Fernando Hidaigo Ameida Sefior Ingeniero Administragor de Sistemas Presidencia de la Republica
De: (Ciu.) Edison Lenin Guevara Mera
Fecha Doc: (dd/mmiaaaa) |27-10-2011 Categoria: | Normal = Tipificacién: | Sin tipificacion |

No. Referencia:

Solictud de capacitacion Quiptix

Asunto:
Dirigir documento a: No redirigir =
Resumen: Version: [2011-10-27 17:35PM 7|

siiz = EFEIY M EID = & & 0 ErFueneH |

|:ﬂ B 3 ! mmaio B JI U EEE
1

Solicitud de capacitacién Quipux para 10 personas de la Direccion de Proyectos,l

Figura 21: Pantalla de Edicion de Documento Externo
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Se desplegara la pantalla de “Datos del Documento”, donde se muestra por defecto el

resumen general del documento externo. En esta seccién se debe dar clic en la pestafa

“Anexos’:
Regresar  Eliminar Editar Reasignar _ Informar Firmar/Enviar Comentar _ Dar Fisico
No. Documento: _PR.OP-2011.0005¢
@ Recorrido Carpetas Deoes. Aseciades
ARCHIVO TAMANO DESCRIPCION FECHA CREADOR  MEDIO ACCION

El documento no tiene archivos anexos.

Archivo Descripcién Tipo de Anexo Accién

@ -
Examinar... I Elecirénico Borrar
Fisico

cDesea colocar este archivo como imagen del documento?

Puede firmar electrénicamente sus archives desde la aplicacién "Firma Digital”.

Figura 22: Pantalla para adjuntar anexos

Se los debe seleccionar de la siguiente manera:
1. Dar clic en “Examinar”
2. Elegir el archivo que se requiere adjuntar
3. Clic en “Abrir”
4. Descripcion del anexo.- Es una descripcion especifica de cada archivo adjunto

seleccionado.

o

Tipo de anexo.- Hay 3 tipos:
1. Electrénico.- Cuando el anexo llegé en un CD, flash memory, correo electrénico u
otros.
2. Fisico.- Si el adjunto llegd de manera fisica
3. Imagen.- Para indicar que el adjunto se trata de la imagen digitalizada del documento.
6. Para finalizar se debe dar clic en “Anexar”
Se podra cambiar el tipo de anexo (Electronico, Fisico, Imagen) o eliminar un adjunto,

mientras el documento se encuentre en estado “Edicion”.

El campo de seleccion (check) con el texto “;Desea colocar este archivo como imagen del
documento?”, permite definir si el anexo que se selecciond es la imagen escaneada del
documento.
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Regresar  Eliminar  Editar  Reasignar  Informar Firmar/Enviar Comentar Dar Fisico

=} Datos del Documento

ntormacion del Cocu. [[INNEITRNNN]  Recorrido Carpetas Dees. Aseeiades

No. Documento: PR-DP-2011-0005-E Usuario actual:  Lorena Gicela Torres Jicome - “ “‘ﬂl: DIRECCION DE

Archivos anexos al documento
ARCHNO TAMANO DESCRIPCION FECHA CREADOR  MEDIO ACCION

El documento no fiene archivos anexos.

Archivo Descripcion Tipo de Anexo
Documento digilalizado. ® Elocts
/home/ltorres/Escritorio/SNAP-5T-2011-639-EXT.pdf | Examinar... | ectranico
& :Desea colocar este archivo como imagen del documento? Fisico
Acta de entrega - recepcion
=92 peo @ Eiectronico
/home/Itorres/Escritorio/actal41.pdf | Examinar... |
— Fisico

¢Desea colocar este archivo como imagen del documento?
- @ Electranico
| Examinar... |

éDesea colocar este archivo como imagen del documento? Fisico

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

Accién

Borrar

Borrar

E—

Graba los anexos que se encuentran en la lista

Figura 23: Anexo de documentos

Se puede anexar cualquier cantidad de documentos anexos que se requiera, siempre y

cuando el tamafo maximo de los adjuntos sea de 10 MB. Este tamafo se verifica cada

vez que se suben los archivos al servidor, al dar clic en el boton “Anexar”.

Al digitalizar documentos se recomienda realizarlos con una buena resolucién, pero
optimizarlos en tamafo. De ser posible escanear 500 paginas en 10MB. Adicionalmente se

recomienda escanear el archivo fisico con reconocimiento de caracteres (OCX), y no como

imagen.

Pantalla de edicion del documento.- Al dar clic en el boton “Editar”, se regresa a la pantalla

de Edicion.

Regresar  Eliminar

No. Documento: PR-DP-2011-0005-E

Reasignar __ Informar_Firmar/Enviar Comentar _ Dar Fisico

= Datos del Documento

Usuario actual:  Lorena Gicela Torres Jicome g, SRS

Informacién del Docu. Recorrido Carpetas Docs. Aseciades
Archivos anexos al documento
ARCHIVO TAMANO DESCRIPCION FECHA CREADOR  MEDIO ACCION
N 2011-10-28 Lorena Gicela -
snap-sti-2011-639-ext.pdf 541.572 Documento digitalizado. 11:48:15 62613505 Torres JAcoms. Electronico Fisico Imagen Borrar
2011-10-28 Lorena Gicela o
actaldl.pdf 99.323 Acta de entrega - recepcion 11:48-15.626135.05 Torres Jacoms  EIECiTONico Fisico Imagen Borrar
Archivo Descripcion Tipo de Anexo Accién
® .
| Examinar... | Electronico Borrar
E— Fisico
iDesea colacar este archivo coma imagen del documento?
Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacion "Firma Digital”.

Figura 24: Pantalla de Informacion General y Anexos
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En esta pantalla, en la pestafia de “Anexos”, se puede visualizar los adjuntos ya cargados,

asi como realizar las siguientes acciones:

» Definir la “Descripcion de Anexos”.- Es el texto general que aparecera al final del
documento, y donde se resume los adjuntos electronicos o fisicos que se enviaran.
= Borrar el archivo adjunto

"«

= Cambiar el tipo de adjunto (“Fisico”, “Electronico” o “Imagen”)

imormaciondet Docs. [ESTETNIN.

Descripcion de Documento digitalizado, actas de entrega y un CD con respakios|
Anexos: L ]

Archivos anexos al documento

ARCHIVO TAMANO DESCRIPCION FECHA CREADOR  MEDIO ACCION

. 5 " - 2011-10-28 Lorena Gicela - o
snap-sti-2011-639-ext.pdf 541.572 Documento digitalizado. 114815.626135.05 Torres Jacome  EIECtTONIcO Fisico Imagen Borrar

Lorena Gicela

o i 2011-10-28 - .
.p: 99 ct - recepa . > o ol q
actaldl.pdf 99.323 Acta de entrega - recepcion 11:48:15.626135.05 Torres Jacome  lecironico Fisico Imagen Borrar

Figura 25: Pantalla de consulta de anexos
Nota.- Si un documento fue enviado sin los anexos, se puede ir a la “Bandeja de
Enviados”, seleccionar el documento y adjuntar los archivos faltantes. El destinatario que
ya recibi6 el documento externo, podra acceder a los nuevos documentos adjuntos

afiadidos.
3.1.4. Dirigira

La mayoria de la documentacion externa esta dirigida a la maxima autoridad de la institucion,
por tal razén, se crean procedimientos internos en las instituciones, para poder agilitar y
viabilizar de mejor manera la documentacion externa a las areas operativas y asi ganar un
poco mas de tiempo para responder. En caso de no existir esos procedimientos no se debera

utilizar esta funcionalidad.

Para poder utilizar esta funcionalidad, el Administrador Institucional del Sistema debera
proporcionar el permiso de “Recibir documentos externos redirigidos” a los usuarios del

sistema a quienes se va a direccionar la documentacion.

| Jefes

| Fecibir documentos externos redirigidos Permite &l usuatio recilbir directamente documentos externos dirigidos & otro usuatio.

Figura 26: Permiso para usuarios a quienes se direccionara los documentos externos

El direccionamiento de la documentacion queda a discrecion del servidor que registra la
documentacién, dado que muchos direccionamientos dependen del contenido del documento,
la interpretacion del mismo y del procedimiento definido en la institucién. Por ejemplo:
documentos que son de denuncias se direccionara al area Juridica, si son documentos de

contrataciones se direccionara al area Financiera, etc.
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Esta funcionalidad Redirige un Usuarios del sistema no a un area.

Informacién del Docu? Anexcs

Hombre Titulo Cargo Institucion
Fara: (Func.) Faulina el Rocio Rodas Ochoa Ingeniera Directara de Sistemas Inform aticos Fresidencia de 1a Repiiblica

De: (e, Pauling Del Rocio Rodas Ochoa

Fecha Doc: [dd/mmfazaa) 26-03-2011 Categoriz: | Hormal - Tipificacién: | §in Tipificacion v
Ho. Referencis
asdiasdf
Asurto:
Diriir docurmento = T No redirigir -
David Dawid
Gamboa David
Resumen Lam Marga
Rodas Ochoa Paulina Del Rocio
Rodriguez Manuel
LE Rz dorpe UEE=E= =i g 0L B I = s du- O E Fuene HTML

Figura 27: Seleccionar Dirigir @’ un servidor la documentacion

Es importante tomar en cuenta que cuando un documento tiene “Dirigir a” es enviado, al
realizar la accion de “Firmar/Enviar”, a la bandeja “Recibidos” del usuario que se seleccion6
en el combo “Dirigir a” y le llegara a la bandeja “Informados” al usuario destinatario del

documento.

Si el documento tiene usuarios que se definieron con “Copia”, les llegara el documento a su
bandeja “Recibidos”.

3.2. Comprobante

Esta funcionalidad permite imprimir un comprobante de recepcion de un documento externo,

en caso de requerir imprimirlo nuevamente.

Para ello debe dar clic en la opcion Comprobante del menu izquierdo que se encuentra en la
seccién de Registro Docs. Externos. Se presentara una pantalla en la cual se debe ingresar el
cédigo o parte del codigo del documento que se desea buscar para imprimir el comprobante
de Recepcion.

Fuscar Documento (=) [Separados por coma)

Figura 28: Pantalla para Imprimir Comprobante

En la Figura 28, se debe ingresar el codigo del documento y dar clic en “Buscar”, luego se
presentara una lista de los documentos que cumplen con la condicion de busqueda. Se
seleccionara el documento, cuyo comprobante se desea imprimir, haciendo clic en el circulo
que se presenta en la primera columna de la lista, luego se presiona el boton “Imprimir

Comprobante” :
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usear Documento (s) (Separados por comall ed |

0. de registros encontracios: 305

o pocumerta prer—" e
ingre. un dad. aniel Han

SUBINFO-2008-1-EXT 2008-08-25 09;31:50

SUBINFO-2008-2-EXT 2006-08-29 17:10:43
SUBINFO-200%-3-EXT 2008-08-29 171516
SUBINFO-2008-8-EXT 2008-09-10 16:39:06
SUBINFO-2008-9-EXT 2006-10-08 10:11:489
SUBINFO-2008-10-EXT 2008-10-14 13:53:32

SUBINFO-200%-11-EXT 2008-10-21 10:32:36

2llaiZoEsT T T 2l

Figura 29: Lista de documentos del resultado de busqueda

A continuacién, se mostrara un archivo PDF en el cual se visualiza el comprobante de
recepcion en la parte inferior derecha de una hoja A4, para que sea impreso en el mismo

documento.
La informacion que se imprime es:

- Nombre institucion y teléfono.

- Numero de documento.

- Fechay hora de recepcion.

- Nombre del usuario que registrd el documento.

- Un mensaje que incluye el numero de cédula del usuario remitente para que

pueda revisar el documento en el sistema.
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s comprobante. pdf - Adobe Reader E”E|g|
®

Archivo Edicidn  Yer Documento Herramientas Yentana Ayuda

=X

W
PRESIDENCIA [EA REPUBLICA
Teléfono(s): 3827000

Documento No. : SUBINFO-2008-2-EXT

Fecha :2008-08-29 17:10:43 GMT -05

Recibido por  : Mauricio Haro Acosta

Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://desadocs.gestiondocumental gov.ec
con el usuario: "1711310365"

210 x 297 mm < |82

Figura 30: Comprobante de recepcion

El comprobante también puede ser impreso como un ticket o en una impresora especial,
utilizando papel adhesivo. En caso elegir esta opcion, una vez que se seleccion6 el
documento, cuyo comprobante se desea imprimir, se debe presionar el boton “Imprimir

Ticket”. Se generara un archivo PDF con un tamafo distinto y con la misma informacion.
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i comprobante{2). pdf - Adobe Reader E”E|E|
®

Archiva  Edicidn  Yer Documento  Herramientas Yentana Avuda

Y- IO e - —

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Teléfono(s): 3827000

Documento No. : SUBINFO-2008-2-EXT

Fecha : 2008-08-29 17:10:43 GMT -05
Recibido por  : Mauricio Haro Acosta

Para verificar el estado de su documento ingrese a

http://desadocs.gestiondocumental.gov.ec
con el usuario: "1711310365"

Figura 31: Comprobante de recepcion Ticket

También existe la posibilidad de imprimir el cédigo de barras que corresponde a un
documento registrado, para ello debe seleccionar el documento del cual se desea imprimir el
codigo de barra, de la lista de documentos que cumplen con la condicién de busqueda y
presionar el botén “Imprimir Coédigo de Barras”, se generara un archivo PDF con el cédigo

de barras impreso en la parte superior derecha de un documento tamafio A4.
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i comprobante(3). pdf - Adobe Reader,

Archivo  Edicion  Wer Documento  Herramientas ‘Yeptana Ayuda *

= I [1]i1 (@ @ [1oo% |- £ jf [ flowcr |-

@ Presidencia de la Repiblica

SUBINFO-2008-2-EXT

210 % 297 mm £ >

Figura 32: Coédigo de Barras

3.3. Cargar Doc. Digitalizado

Esta funcionalidad permite cargar un documento digitalizado y asociar a un documento
registrado, es utilizada cuando se registré6 un documento pero no se definié un anexo como

imagen del documento.

Para utilizar esta funcionalidad, se debe seleccionar la opciéon del menu de la izquierda. Se
visualizara una pantalla en la cual se presenta una lista de documentos externos que no

tienen imagen asociada.

Registro Docs Externos

En la pantalla (Figuro 29) se lista numero de documento, fecha del
. . Registrar
documento, Asunto y Para, de los documentos que no tienen imagen
Comprobante

asociada. Se debe seleccionar un documento y luego presionar el . ar boc. Digitalizade

botén “Asociar Imagen”. Devolucion

Figura 33: Menu
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uscar Dacumenta (=) (Separadas por coma) |

Mo de registros encontrados: 1230

Numero Documento Asunto
008-PR-26

Prusba final antes de subir cambios al servidor 2 Johanna Raquel Grtiz Jicome, Tatiana Noboa
1 2008-10-31 10:24:10 Oficio externo Mario Albuja
10000000170 2008-11-06 11:10:55 envio manual del doc Johanna Raqual Ortiz Jicams

LBINFQ-2008-17-ME - Prueba de un docurments ingresade por un cudadana  Daniel Haro Acosta

() SUBINFO-18-OF Pruebs con texto planc Internat wictor Balarezo
() PREGIDENCTA-2008-0001-M Prueba 2 desde capacitacion Usuaria Uno
) SUBINFO-2008-18-ME .00 prueba Rubén Espinoza
() SUBINFO-44-OF Prueha sin firma Usuarin Dos,Usuario Nueve,Usuario Diez,Usuaria Guatra,Usuatia Doce,Usuario Ginco,Usuario Catarce

) SUBINFO-2008-64-EXT Prueba 3 + ZME Santiage Cordouilla

() SUBINFO-2008-65-EXT Prusha 3 + ZMB Santiage Cordouilla
() 20080000 2008-12-12 10:14:43 Soporte Migracién SL Angel Paillacha

) SUBINFO-2008-22-ME 2008-12-14 21:12:12 prusba Santiage Cordovilla

() SUBINFO-2008-27-ME prusve Saulo Paillacha

) SUBINFO-2008-31-ME 2008-12-16 10:59:09 dsfasdf Susana Gabeza De Vaca
) SUBINFO-2008-51-ME 2008-12-18 1 Prusha sin firma santiage Cordovilla

) SUBINFO-200%-57-ME 2008-12-19 1 asdfasdffasdfasdf Manuel Rodrigusz

() SUBINFO-52-0F Visje Mario Albuja
) SUBINFO-53-0F 12 142 visje 3 Brasil Oscar Alejandra Pico Solorzans
O ESUBINFO-2009-36-ME

() 20030000030000000020

Prueba Mauricie Hare Acosta

prueba Manuel Rodriguez

Figura 34: Pantalla para asociar imagen a un documento

A continuacién, se abrira una nueva pantalla en la cual se puede ingresar una descripcion del
archivo digitalizado, y un botén de “Examinar”, que abrira una ventada para buscar un
archivo que es el documento digitalizado. Se permite cargar archivos de extension: pdf, jpg,

gif o png.

Eetecsone on Archivo (paF, ipa, o o prg. Tamafe Max. 20M1]|

Documents Fisico

Subir archivo

1 Buseaten | (23 Mis documentos v 0@ @
Ho. die registros encontracos: 1 y Do Eparfies
2008-PR-26 2008-10-30 17:39:07 Prucba fil  Documentos | |Z)M misica T PMBOK3rdspanish
recientss ([ Mis Formas ] portalTramites
— 2 Mis imagenes 2 procedimisntadeE near goySubroga
Pagina 1/} [ ) Visusl Studio 2008 = procesa logistica
Eootorio || &1 ActaD1-5TI-65CC procesn lagistica.pdf
ActaD!-5TI-S5CC doex T ProcesoRegistrodeDocumentoseste,
| area de trabajo acciones (=%

Centro_Financiero_ MODIFICACICN 4.dwg  ES{PROGRAMA DE QERAS DE JUNIO 2

Mis chorrnentos| | B Centro_Financiera_MODIFICACION 4.dwg  [@sigab_instaladorbd_d2007

- paulina T sistema de Seguimiento de Metas P
= pauina.xps [35TL-55C-Acta de Reunién
3]3 ) Panelos §Hususrins-sigob-modulos
. PO DECRETO_710 25-MAR-2011 Twin7

i PC

<

>
‘g Mombre: | v | Abiit

Mis siios de red | Tipo | Tados los archivas | [Lconcelar | |

Figura 35: Pantalla para asociar imagen a un documento

Al disponer del documento y el archivo digitalizados se finaliza presionando el botén

“Aceptar”, se visualizara una pantalla que indica el resumen de la accion realizada.
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ASOCIACION DE IMAGEN AL DOCUMENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS @ 2005-PR-26
IMAGEH ASOCIADA - 2722 de trabajo acciones. JPG
" imagedipeg
FECHA ¥ HORA : 04-05-2011 14:54:42

USUARIO @ Paulina Rodas

AREA : SUBSECRETARIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION

Figura 36: Pantalla resumen de asociacion de imagen de un documento
En caso de no seleccionar un archivo para asociar la imagen, se presentara el siguiente

mensaje de error:

Mo hay Documentos seleccionados para realizar la Timpresidn

3.4. Devoluciones

Esta funcionalidad permite registrar las devoluciones que se reciben de los documentos que
se envien por correo manual, y que por alguna situaciéon, no fuera posible entregar al
destinatario. Suele ocurrir cuando se remite a ciudadanos, cuya direccion registrada en el

sistema, no es completa.

@) Quipux - Sistema de Gestién Documental ::. - Mozilla Firefox

¥ http://des gestiondocumental gov. ecfindex_frames.php

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Fima Digfeal

nstitucian: Presidencia de |a Repiblica

NUEVO

Bandejas

» O o Leidos O Leidos @ Todos
En Elaboracién (4) pese
cvolver

Recibids 8]
cibidos (8) Mo, e registros encortrados: 0

Eliminados (51)
[l Per o | roomomune
No Enviados (2)

Enviados (172)

Pagina 1/1

Informados (19)
Tareas (0)

Registrar
comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Devolucisn:

Figura 37: Pantalla de devolucién de documentos

Para utilizar esta funcién debe tener acceso a la misma a través del menu “Devolucién” que
se encuentra en la seccion izquierda. Se presentara una pantalla en la cual se debe
inicialmente realizar la busqueda del numero del documento que se desea realizar la

devolucion.
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Primeramente se debe realizar una busqueda del documento o documentos que se desean
devolver, para ello en la caja de texto se ingresa un filtro y luego se presiona el botén

“Buscar”.

Se visualizara la lista de documentos generados en la institucion que cumplen con la
condicién ingresada para el filtro. Se podran seleccionar uno o varios documentos que se

emitieron en la institucion y luego presionar la accién “Devolver”.

] [ Jeuscucca svanzasa

| EX3

O woLeitos O Leidos @ Todos
Devolver | o~

Ho. de registros encontraiy

Tipo
Para Eecha Documento | Humere Documento P
Documento

] Paulina Del Roco Rodas Ochoa Marizla Haro Prusbs redirigide dirigide a 2010-11-17 SUBINFO-2010-38-0F oOficiao
""" 13:01:35

D Paulina Del Rocio Rodas Gchoa Mauricio Orlando Haro Acosta prueba redirigido 2 2010 SUBIMFO-2010-37-0OF Oficia

1

D Paulina Del Roclo Rodas Gchoa Marcela Aguifiaga Vallejo prueba oficio 01 -17 SUBIMFO-2010-35-0OF oficia
H el

D Werénica Elizabeth Jdcome Maonica Cobos 2010-10-19 SUBINFO-2010-32-0OF Oficia
Molina i2:5; el

D Verdnica Elizabeth J3come Diego Sarzosa 2010 5 SUBIMFO-2010-30-OF oficia
Molina 15:30:14

D Verdnica Elizabeth Jdcome Saulo Cedefio Mendoza solicitud de trabajo 2010-10-14 SUBIMFO-2010-19-OF Oficia
Molina 08

[ Svlis valasce Danigla F. Rodas Ochea Prusbas de opciones de irmpresion para no registrar PRESI-AJ0-2010-0001-0  Oficia

cambios

D Paulina Del Rocio Rodas Gchoa Paulina Del Rocio Rodas PRUEB~ 2.1 SUBIMFO-2010-17-0OF Oficia

D Paulina Del Rocio Rodas Gchoa Paulina Rodas prueba opcionmes cudadno SUBIMFO-2010-16-0OF oficia

D Paulina Del Roclo Rodas Ochoa Cesar Leon Rodas prusbs oficic SUBINFO-2010-15-0F Oficia

D Sylvia Velazco Danizla F. Rodas Ochoa zevbzovk 9-14 PRESI- Oficio

0 ASYOL-2010-0032-0
D Paulina Del Rocio Rodas Gchoa Paulina Del Rocio Rodas DIGITALIZAFDA - | SUBIMFO-2010-8-0OF Oficia
Ochoa
D Paulina Del Roclo Rodas Ochoa Pauling Del Rocio Rodas prusbs con funcionario SUBINFO-2010-7-0OF Oficia
D Paulina Del Roclo Rodas Ochoa Pauling Del Rocio Rodas prusbs digitalizada SUBINFO-2010-6-0OF Oficia
Ochos
[] Sylviavelasco Santiago Cordovilla PRESI- Oficio

Figura 38: Listado de documentos para devolver

Al presionar la accidon “Devolver” se presentara una pantalla en la cual puede registrar el
motivo de la devolucién; por ejemplo, “la direccion no se encuentra.”, luego presionar el botén
“Aceptar”. La accion de Devolver, no cambia de estado al documento solo genera un

comentario o registro en el histérico para identificar que no pudo ser entregado el documento.

Accién: Devolucién de Documentos

La direccidn registrads estd incorrecta, no s posible encontrar dicha
direccisn

Comentario:

(I aceptar 11|

Mo. de registros encontrados: 1

s Jrechpacument T —

Mariela Hara 2010-11-17 / 00:00:00 SUBINFO-2010-38-0F Enviade

Pruzba redirigide dirigide a Paulina Dal Rocio Rodas ©chaa

Pagina 1/1

Figura 39: Devolver documentos seleccionados
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