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Licencia
Usted es libre de:

Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra

(&: Hacer obras derivadas

Condiciones:

®Reconocimiento

Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el
licenciador (pero no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso
que hace de su obra).

@Compartir bajo la misma licencia

* Sialtera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, sélo puede
distribuir la obra generada bajo una licencia idéntica a ésta.

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

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

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

Version del sistema de gestion documental Quipux: 5.3
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MANUAL DE USUARIO
PERFIL BANDEJA DE ENTRADA

I. INTRODUCCION
Este documento esta dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux
(SGDQ), que tendra la responsabilidad de administrar el menu de opciones agrupadas con
el titulo de Bandeja de Entrada.
El presente documento describe las funcionalidades de dichas opciones, mismas que
permiten el registro de los documentos externos que llegan en forma fisica a una Institucion
Publica y de su posterior direccionamiento al area correspondiente, para el respectivo
tramite interno.
La creacion del SGDQ, tiene su justificativo legal:

* Acuerdo Ministerial 718, 11 de mayo 2009, R.O. N.- 597

* Acuerdo 781, 13 de julio de 2011, R.O N.- 500

¢« Norma Técnica Ecuatoriana 2410, 25 de marzo de 2011, R.O N.- 466

* Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos, 10 de abril

de 2002, R.O N.- 735

Il. FLUJO
El Sistema de Gestién Documental Quipux, automatiza los siguientes procesos:

1 a0 a1 ]

Reasigna los
documentos ILTEGLUE B Revisa los documentos
registrados a otro del drea recibidos fisicamente

funcionario el drea

] T

Imprime el
comprobante Editalos documentos
registradosingresando:
Resumen, Anexos, y

AEELETE N Registra el Documento Funcionario
de con: De/Para, Asunto, de
Ventanilla Referencia Ventanilla

Entrega documento
fisico

—

digiltaiza el documento
y anexos.

\ 4

Entregael
% comprobante al

ciudadano

Recibe comprobante

Enviaalos usuarios
destinatarios

Figura 1: Flujo para el SGDQ

ll. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX (SGDQ)

Para ingresar al SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX (SGDQ) se debe acceder

haciendo uso del navegador Mozilla Firefox versién 17, digitando la siguiente URL:
www.gestiondocumental.gob.ec

Se presentara una pantalla que muestra las siguientes secciones de informacion: “Ayuda,
Soporte y Capacitacion”, “Procedimientos”, “Implantacién del Sistema” ver Figura 2:
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Se responsable con el ambiente, imprime sélo si es necesario.

Revisa tus documentos en formato digital.
Reduce
( uipux Huella Ecolog:ca
Gestion Documental i \'  Aevblorts U I ‘

Gobierno Nacional De La Republica Del Ecuador /

Ayuda, Soporte y Implantacién del
Capacitacion Sistema prueba

O |

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion
Secretaria Nacional de la Administracion Publica
Presidencia de la Republica del Ecuador

Figura 2: Ingreso al Sistema

Ademas se encuentra visible y habilitado el boton Ingresar al Sistema. Si hace clic izquierdo
sobre el mismo, se abrira la pantalla de ingreso al sistema, ver Figura 3.

( - Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 9
uipux m

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su niimero de Cédula
y contrasefia

Cédula: |

Contrasfia

£0lvidh su contrasefia?

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién (STI) - Presidencia de la Republica del Ecuador - 2008 (8asado en e sistema de gestion documental ORFEQ www.orfeoapl ora)

Figura 3: Auntentificacion

Esta pantalla le permite la autentificacién como usuario del sistema y validara su usuario y
contrasefia, si no dispone de una cuenta de usuario, solicitarlo al administrador institucional
QUIPUX de su institucion o enviando un correo a la siguiente direccion:

soporte@informatica.gob.ec. Si al ingresar estos datos y presionar el boton Ingresar,
aparece una pantalla sin opciones de menu, debe solicitar la habilitacion de sus permisos al

AlQ.
IV. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema se pueden visualizar tres secciones, en las que se encuentran
distribuidas las funcionalidades para el usuario, ver Figura 4:
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( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

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

Texto a Buscar

b0 0 Documenty: [fodos [

Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia
NUEVO

') pandejas

O Noleidos O Leidos ® Todos
Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt+R))

*) otras Bandejas

'~ pandeja de
Entrada

No. de registros encontrados: 0

Ao Jou | oo T —

Péagina 1/1

Regist
egistrar Usuario Anterior

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

2

*) Administracién

*) otros

Figura 4: Secciones SGDQ — Perfil Usuario Bandeja de Entrada

Seccion Superior (1).- En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los
datos del usuario autenticado y los botones habilitados de Firma Digital, Ayuda y Salir. A
continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, ingresa al sistema de firma
electronica cuya url es http:/firmadigital.informatica.gob.ec/ que permite
verificar y firmar un documento electrénicamente y validar el certificado
digital emitidos por la entidad certificadora Banco Central del Ecuador, el certificado
puede estar en archivo digital o puede estar dentro de un Token' USB.

o Al hacer clic izquierdo sobre este botén, le permite descargarse los
m manuales de usuario disponibles del SGDQ.

— Al hacer clic izquierdo sobre este boton, le permite abandonar el sistema y
volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver Figura 3.

Si el usuario tiene varios usuarios con cargos multiples, se mostrara una lista desplegable
con todos los cargos asociados al mismo, ver Figura 5. Caso contrario se visualizara una
pantalla como en la Figura 6.

Usuario: (Serv.) Jorge Edwin Cafizares Romero / Institucion: Presidencia de la Repablica / Arca: DIRECCION DE PROYECTOS | Cargo: Documentadi(

(Serv.) Jorge Edwin Caiizares Romero / Institucion: Presidencia de la Republica / érea: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador
(Serv.) Jorge Edwin Caifiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Adm
(Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repiiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Bandeja Entrada

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

NUEVO

Usuario:

Figura 6: Secmon Superior (1) — Perfil cargo unico

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

1 Token: Es un dispositivo electrénico que se conecta a un puerto USB de la computadora. ElI Token no sélo permite
almacenar contrasefas y certificados digitales, sino que permite también llevar la identidad digital de una persona.
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estaran de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema.

En este documento se hara referencia a las opciones que estan asociadas a la funcionalidad
de Bandeja de Entrada.

Seccion Derecha (3).- En esta seccidén visualizara la funcionalidad de cada opcién
seleccionada del menu.

V. MENU DE OPCIONES

Este manual esta dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ),
de Bandeja de Entrada. EI menu visualiza las siguientes opciones: Registrar, Comprobante,
Cargar Doc. Digitalizado, Devolucién y Documentos Ciudadanos, ver Figura 7:

-

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

Documentos
Cindadanos (0)

Figura 7: Menu de Opciones

1. Registrar

Esta opcion de menu permite realizar el registro de documentos externos que llegan en
forma fisica a la institucion. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcion
“Registrar”, ver Figura 8:

T Bandeja de
Entrada

Registrar

] Registro de documentos externos |

Figura 8: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcién de mend, se visualizara el formulario que permite el registro de los
documentos externos recibidos en la instituciéon, ver Figura 9. Dicho registro se realiza a
través de dos pestafas: Informacion del Docu. (Documento) y Anexos;, ademas se
encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: “Buscar De/Para”, “Aceptar” y
“Cancelar”. A continuacioén se detalla la funcionalidad de cada pestafia y de cada botén:

1.1. Pestaina Informacion del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacion: Remitente (De), Destinatario
principal (Para) y Destinatario adicional (Copia a), siempre a través del uso de la
funcionalidad del botén Buscar De/Para, que se describe mas adelante (Ref.: 1.3).
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Nombre Titulo Cargo Institucion
Fecha Doc: [dd/mm/aaaa) 05-07-2012 Categoria: | Hormal =] Tipificacién: | Sin tipificacién [=]
No. Referencia:
Asunto:
Resumen:
2k B = : Tamaiio B I UIEE E:iZi= =W gk AL El i = &% d5- 3 [E Fuente HTML

Figura 9: Pantalla Registro de Documentos Externos

Se visualiza los siguientes datos informativos: Nombre, Titulo, Cargo e Institucién en la que
laboran. Otros campos que se ingresan en esta pestafa son: Fecha Doc., Categoria,
Tipificacion, No. Referencia, Asunto y Resumen. A continuacion se detalla cada uno de ellos:
Remitente: Se asocia al nombre de la persona, sea servidor publico o ciudadano, que
remite/envia/firma el documento externo que se ha recibido.

Destinatario: Se asocia al nombre del servidor publico a quien va dirigido el documento
externo que se ha recibido. Se puede visualizar también el nombre de otros destinatarios, si
se ha usado la funcién con “Copia a”.

En el “Destinatario” o “Copia a”, siempre se registrara a un usuario de la institucion a la que
pertenece el usuario logeado, porque se esta registrado un documento enviado a algun
servidor publico de la institucion, no se puede registrar documentos en los cuales los
destinatarios son: Ciudadanos, usuarios de otra institucion.

Note que los Destinatarios (Para, Copia a) siempre deben ser los servidores publicos de su
institucion. Si selecciona destinatarios de otras instituciones, visualizara el siguiente
mensaje, ver Figuras 10, 11y 12:

Mingun Destinatario pertenece a su institucian.
Por favor revise |a lista de destinatarios.

Figura 10: Mensaje Informativo
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Datos que se visualizan para los Remitentes, Destinatarios y Copia a:

Nombre: visualiza el nombre del Remitente y Destinatario(s) del documento externo que se
ha recibido y se esta registrando.

Titulo: visualiza la descripcion del titulo académico del Remitente y Destinatario(s) del
documento externo que se ha recibido.

Cargo: visualiza la descripcion del cargo asignado al Remitente y Destinatario(s) del
documento externo que se ha recibido.

Institucién: visualiza el nombre de la institucion a la que esta asociada el Remitente y
Destinatario(s) del documento externo que se ha recibido.

Estos datos seran visualizados al seleccionar un Remitente y Destinatario(s), en la pantalla
“Buscar De/Para” , ver Figura 11:

Informacién del Docu? Anexcs

Nombre Titulo Cargo Institucién

(Para: (Sere} Maric Albujs Sefior Ingenierc Subsecretaric de Informatica [Presidencis de 1= Repiblica
De: (Sen) Blanca Isclina Viers Norofia Sefiorita Doctora Directora General Crganismo de Aoeditacion Ecuateriana

Copia a (Serv} Paulins Rodss Ingenisrs Directors de Proyectos Presidencis de |s Repiblics

Figura 11: Pantalla Remitente y Destinatario

Informacion del Docu® Anexos

rua se puede quardar el Documente, existen Usuarios que no pertenceen a la mmmn]

Nombre Titulo Cargo Institucion

[ Para: {Serv) Irlanda Arteaga Sefioa Frofesions| Ministerio de Turismo |

De: [Sen:) Blanea Isclina Viera Norofia Sefiorita Doctora Directora General Organismo de Aoeditacion Ecuatorianc

Figura 12: Mensaje Informativo

Note ademas que una vez que se haya seleccionado el Remitente y Destinatario del
documento recibido, visualizara un nuevo campo en el formulario de la pestana Informacién
Doc., este campo se denomina “Dirigir documento a”, y lo visualizara luego de que el
documento se encuentre guardado, el cual se coloca después del campo Asunto, ver Figura
13:

Fecha Doc: {dd/mm/aaaa) 05-07-2012 Categoria: | Mormal =] Tipificacién: | Sin tipificacién [=]
No. Referencia:
Asunto:

| Dirigir documento a Mo redirigir =] |

Figura 13: Campo de formulario "Dirigir documento a"

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

Para poder utilizar esta funcionalidad, el AIQ debera proporcionar el permiso de “Recibir
documentos externos redirigidos” a los usuarios del sistema creados para tal efecto, quienes
te presentaran en el combo.
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El documento que es ingresado sin direccionamiento, se registrara en la bandeja de
“‘Recibido” del destinatario, mientras que, si redirige el documento se registrara en la
bandeja de “Recibidos” de la persona seleccionada de la lista, y al destinatario en el
documento le llegara a la bandeja de “Informados”.

Fecha Doc.: permite el ingreso de la fecha de elaboracion que registra el documento
externo que se ha recibido. Esta fecha no se digita, se la debe seleccionar utilizando el
calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el botén @ que se encuentra a la
derecha de este campo, ver Figura 14

£l < |1l [»| 2012« =
D LM M| ] V| S
1|2|(3|4|5|6|7
8 |9 [10|11]12 13| 14
15 (16|17 | 18|19 |20 21
22 |23 |24 |25|26 |27 28
29 (3031

Figura 14: Utilidad Calendario

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

Categoria: permite la seleccion de la categoria que clasifica al documento externo que se
ha recibido. Una categoria define la urgencia de tiempo en que se debera ejecutar la accién
solicitada en el mismo. Las opciones posibles son: Extemporaneo, Normal y Urgente y
deben ser escogidas de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se
visualiza la categoria Normal, ver Figura 15:

Categoria: | Normal El
Extemporaneo
aaell

Urgente
Figura 15: Menu Categoria

Tipificacién: permite la seleccion de la tipificacion que clasifica al documento externo que
se ha recibido. Una tipificacion define la clase a que pertenece la accién solicitada en el
mismo y debe ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se
visualiza la opcion Sin tipificacién,ver Figuras 16 y 17. En caso de no registrar esta opcién
deben solicitar con la lista de opciones al AlQ.
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Tipificacién: | Sin tipificacion =

-
Autorizacion de Viajes

Borradores de Reglamentos

Cadenas de Difusicn

Citaciones

Comision de Servicios

Comunicados de Transporte Pablico

Creditos Productivos

Decretos Ejecutivos

Denuncias de corrupcion en entidades pablicas
Denuncias Varias

Designacion de Autoridades

Entrewvistas

Felicitaciones

m

Inwitaciones

Litigios de Tierras

Pedidos de Ayudas Humanitarias

Pedidos de Becas

Pedidos de Bonos

Pedidos de empleo e

Figura 16: Menu Tipificacion - Parte (l)

Pedidos de Obras Viales

Pedidos de Servicio de Salud

Pedidos de servicios basicos

Pedidos de solucion de situacicn de reclusos
Permisos de ausencia temporal de Ministros
Permisos de vacaciones de Ministros

Poemas, regalos, etc.

Prowvidencias expedidas por las Cortes Judiciales
Proyectos de Leyes

Reclamos laborales

Recursos de Ampare Constitucional

Reglamentos Organicos

Respaldos a la labor del Gobierno

Sin tipificacion 7

Figura 17: Menu Tipificacién - Parte (Il)

m

No. Referencia: permite el ingreso del nimero codificado que se encuentra impreso en el
documento externo que se ha recibido fisicamente. El registro de este numero permitira
encontrar al documento y hacer referencia al mismo en el SGDQ. El registro obedecera a las
normativas y estandares propios de cada institucion que hace el remitido. Este numero debe
ser ingresado tal cual se visualiza en el documento, sin afiadir ni omitir ningun caracter.
Asunto: permite el ingreso del asunto que registra el documento externo que se ha recibido.
El asunto de un documento describe en una frase corta, la materia que se trata en el mismo.
Dispone de un maximo de 250 caracteres en este campo.

Resumen: permite el ingreso del resumen del texto del cuerpo del documento externo que
se ha recibido fisicamente. Este campo es un editor de textos?.

1.2. Pestaina Anexos
Un anexo es un archivo agregado, inherente o concerniente al documento externo que se ha

2 Editor de Textos: Es un espacio que permite basicamente redactar, corregir e insertar texto, al que se le
puede proporcionar un formato especifico. Si desea presentar un texto con un disefio especial y dispone del
conocimiento necesario, lo puede hacer usando la opcion Fuente HTML, habilitada en el editor.
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recibido. Para un documento externo siempre existira por lo menos el registro de un archivo
anexo, que consistira en la version digital del documento externo que se ha recibido. La
responsabilidad del proceso de digitalizacion tiene la Institucion Publica.

Para adjuntar archivos primero debera guardar la informacion del documento que ha
ingresado, haciendo clic izquierdo sobre el boton Aceptar (Ref. 1.3.). Al ingresar a la pestafia
Anexos, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver Figura 18:

Informacién del Docu. Anexos
Archivos anexos al documento
ARCHIVO TAMARO DESCRIPCION FECHA CREADOR MEDIO ACCION
El documento no tiene archivos anexos
Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 10 MB
Archivo Descripcion Tipo de Anexo Accion

— -

Fisico
iDesea colocar este archive como imagen del documento?

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

Figura 18: Pantalla Anexos

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

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

Botén Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo de
almacenamiento, entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc.

Descripcion: permite ingresar un texto corto que describa el contenido del archivo anexo.
En la parte inferior de este campo visualizara la siguiente pregunta: ;Desea colocar este
archivo como imagen del documento?, ademas de su respectiva casilla de verificacion. Al
hacer clic izquierdo sobre dicha casilla, se habra generado el anexo por defecto, que
constituye la imagen digitalizada del documento recibido. Esta accion ocasionara el cambio
del icono [ a |..

Tipo de Anexo: permite seleccionar el formato del archivo anexo, que puede ser de dos
tipos: electrénico o fisico.

Un archivo anexo de tipo electronico, esta grabado en formato digital y esta almacenado en:
CDs, DVDs, flash memory, etc.

Un archivo anexo de tipo fisico, esta grabado en formato analégico y pueden ser: hojas
fotocopiadas, hojas impresas, folletos, poligrafiados, libros, etc.

Accidn: permite realizar la accion de borrado del archivo seleccionado. Para este efecto se
dispone de la opcidon “Borrar”, al activarlo con un clic izquierdo se visualizara el respectivo
mensaje de confirmacion, ver Figura 19:
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Esta seguro de eliminar este archivo?

Aceptar ] | Cancelar

Figura 19: Mensaje de Confirmacién

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y
permanecera en la misma pantalla, ver Figura 18.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado
y permanecera en la misma pantalla, ver Figura 18.

“Firma Digital”: Esta opcidon permite firmar electrénicamente los archivos que se van a
anexar. Para este efecto esta dispuesta la aplicaciéon Firma Digital, la misma que le permitira
realizar las siguientes acciones: Verificar Documento Firmado, Validar Certificado Digital y
Firma Electrénica de Documentos.(Ref. Seccion Superior)

Botén Anexar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, habra anexado el(los) archivo(s)
seleccionado(s) al documento externo que se ha recibido. Con esta accion se visualizara la
informacién de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo, Tamafio,
Descripcion, Fecha, Creador, Medio, Accién. A continuacion se describe cada uno:

Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.

Tamaiio: visualiza el tamafo en bytes® del archivo anexado. Se puede subir archivos con un
tamafio maximo de 20 MB en el ambiente de produccion y 10MB en el ambiente de
capacitacion.

Descripcion: visualiza la descripcién del al archivo anexado.

Fecha: visualiza la fecha y hora de la carga del archivo anexo.

Creador: visualiza el nombre del servidor publico que cargado el archivo anexo.

Medio: visualiza el tipo de anexo que se ha cargado.

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

Las tres primeras sirven para cambiar el tipo de anexo que se ha configurado, accién que se
confirmara con el mensaje respectivo, ver Figuras 20 y 21:

El medio de almacenamiento del documento cambiard a fisico.
Este documento debera serincluido en el archivo de 1a institucidn.

Aceptar ] | Cancelar

Figura 20: Mensaje de Confirmacion

3 Byte: En computacion representa la unién de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio
de los archivos almacenados.
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Esta seguro de colocar este archive como imagen del documento?

[ Aceptar l | Cancelar

Figura 21: Mensaje de Confirmacion

La opcién “Borrar” eliminara el archivo anexado, ver Figura 19.

1.3. Boton Buscar De/Para

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, se visualizara el formulario que permite buscar y
registrar el Remitente y Destinatario(s) del documento externo que se ha recibido, dicho
formulario se encuentra dividido en tres secciones: Seccién Superior (1), Seccion Central (2)
y Seccion Inferior (3), ver Figura 23:

1.3.1. Secciones Pantalla Boton Buscar De/Para

Seccién Superior (1): En esta seccién visualizara el formulario que permite buscar a una
persona y/o seleccionar a una lista de envio. Los campos que se encuentran en el formulario
son: Tipo de Usuario, Datos Usuario, Institucion, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas;
ademas se encuentran visibles y habilitado la opcion Borrar nombre de la lista, Editar lista y
también el boton Buscar. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

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

Servidor Publico, es el usuario que accede con la cuenta Institucional, donde han realizado
la implantacion del sistema.

Ciudadano, es el usuario que accede con una cuenta individual y Todas las Opciones,
siendo la primera la opcion la que se visualiza por defecto, ver Figura 22:

Tipo de Usuario: | Servidor Piblico El
Todos los usuarios
Servidor Publico
Ciudadano

Figura 22: Menu Tipo Usuario
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Tipo de Usuario: | Servidor Piblico | |

BUSCAR PERSONA: Datos Usuario: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, drea) :

de la

: Nombre de la lista: | << Seleccione »> =]
LISTAS DE ENVIO:
Listas Seleccionadas: Borrar nombre de lista  Editar lista

PERSOMNAS EN LA LISTA 2

»

Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar coma
(s . Alex Mauricio Diaz Fresidencia de |a Sefior Ingenierc de Direccién de d " i -1 “
o) rodas paulins @gmil com r :
! Guzman | PR Repiiblica Ingeniere  Infrasstructura Cperacionss P {51 = =Es L
SUBSECRETARIA DE
j Devid Alelandio - Presidencia de la 5 cnoLoGlA i . . § o
(Senv) Albuja PR Repiblice Sefior Pruebas TECMOLOGIAS DE  rodss.paulina@gmail.com ety Para Copia |

LA INFORMACION

Presidencia d= Ia Sefior Subssoretario de SUBSECRETARIA DE
(Sen) Maric Albuja / PR . ; - TECNOLOGIAS DE  rodss.psulina@gmail.com & | pe | Copia
/ Repiblice Ingsnisre  Informética o]

LA INFORMACION

Clgs Judith Ramirez  Presidencia de la
Serv) ; SECRETARIA AREA REDACCION  rodas paul it T T T
(Sene) el PR Repiblics rodss.paulina@gmail.com ‘ Para Copia
Sefior Subsecretario SECRETARIA - M
3 DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucion Accion
Fars: {Sene} Maric Albuja Sefior Ingeniero Subsecetario de Informética Fresidencia de la Repiblica
De: [Sen) Blancs Isolina Viera Nerofia Sefierita Doctora Directora General Organisme de Acreditacion Ecuaterisnc
Copia s {Serv) Paulina Redas Ingeniera Directora de Froyectos Fresidencis de la Repiblica

Figura 23: Secciones Pantalla Buscar De/Para

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

Instituciéon: permite seleccionar la Institucion Publica a la que pertenece el Remitente o
Destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo,
por defecto se visualiza el nombre “<< Todas las Instituciones >>”, ver Figura 24:

[1]

Institucion: | << Todas las Institucicnes »>=

=< Todas las Instituciones ==

Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro

Agencia Macional de Regulacicn y Control de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
Agencia Macional Postal

Archive Nacional

Area de Salud N* 2 Shushufindi

Area Salud N° 1 Abddn Calderdn

Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas

Asociacion Software Libre Ecuador

Autoridad Portuaria de Guayaquil

Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

Banco Central del Ecuador

Banco del Estado

Banco del Institute Ecuatorianc de Seguridad Social

Bance Ecuatorianc de la Vivienda

Banco Macional de Fomento

Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion

Centro de Educacion Continua EPH

Centro de Levantamientos Integrades de Recurses Naturales por Sensores Remotos
Centro de Transferencia y Desarrollo Tecnolegico ESPE - CECAI

Figura 24: Menu Instituciones

lm| »

Boton Buscar: Luego de ingresar informacion en los campos Datos Usuario y/o Institucion,
debe hacer clic izquierdo sobre el botdn Buscar para iniciar el proceso de busqueda y
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presentar los resultados encontrados en la Seccion Central (2).

Listas de Envio, consta de los siguientes opciones: Nombre de lista y Listas Seleccionadas.
- Nombre de Lista: permite seleccionar una Lista de Envio como Destinatario del
documento recibido. Una Lista de Envio se define como la agrupacion afin de usuarios, por
ejemplo que tengan el mismo perfil. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo,
ver Figura 25:

Nombre de la lista: | Asesores del MCSE |z|

Lista Directores -
Lista Directores Provinciales

Lista PR_LTJ

Lista Prueba

Lista Prueba PR

Lista Soporte

Ministros, Secretarios, Coordinadores, Autoridades de |a Administracion Publica Central y Gabinete Ampliado
MINITRO S

nuevos auditores

Personal Administrative del secap

Personal SOMYC

Profesores SECAP

PROFESORES SECAP - TRRDE

Rectores de los colegios de la provincia

Sefiores Capacitadores del SECAP

Sefiores Fidecomiso

Sefiores Ministros de Estado

Sres. Alcaldes

m

sublnfo
Subsecretaries del MRL B

Figura 25: 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 habilitaran las siguientes opciones: Para y
Copia, que se uniran a los ya visualizados: Borrar nombre de lista y Editar lista. Con los dos
primeros se ratifica a la lista como Destinatarios. La opcidn de borrar borrara el nombre de la
Lista de Envio seleccionada y puede escoger otra diferente. La opcién de “editar’ se puede
modificar la lista si tiene los permisos del caso.

Seccién Central (2): visualiza los datos informativos de las “PERSONAS EN LA LISTA”.
Este es un listado de las personas halladas en la busqueda tanto de Remitente como de
Destinatario, ya sea de personas o de Listas de Envio, ver Figura 23. Dichos datos son:
Tipo, Nombres, Institucion, Titulo, Puesto, Area, E-mail, Uso y Colocar como. A
continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Tipo: visualiza el tipo de persona que se ha encontrado. Existen dos tipificaciones posibles:
(Serv.) para servidor publico y (Ciu.) para ciudadano.

Nombres: visualiza los nombres y apellidos de la persona encontrada.

Institucién: visualiza el nombre de la institucion en donde labora la persona encontrada.
Puede ser del sector publico o privado.

Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su
especializaciéon. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el género de la
persona, visualizara por ejemplo: Sefior Ingeniero, Senora Doctora, etc.

Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora la persona encontrada.
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Area: visualiza la denominacién del area de trabajo de la persona encontrada.

E-mail: visualiza la direccién de correo electronico de la persona encontrada.

Uso: visualiza una iconografia semaforizada (con colores: verde, amarillo y rojo) que
muestra el tiempo que ha transcurrido desde el ultimo ingreso al SGDQ a la fecha actual, de
la persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los siguientes:

‘ Este icono representa el ultimo ingreso al SGDQ, dentro de los ultimos siete dias.
'!5 \ Este icono representa el ultimo ingreso al SGDQ, entre ocho y treinta dias atras.

‘ Este icono representa el ultimo ingreso al SGDQ, hace treinta y un dias o mas.

Ademas se puede encontrar iconos con el logo de una llave:
persona puede firmar documentos electrénicamente.

, esto significa que la

Colocar como: permite seleccionar si a la persona encontrada, la colocamos como
Remitente o Destinatario. Dicha seleccion la hacemos a través de un clic izquierdo sobre
alguno de los siguientes botones que se encuentran visibles y habilitados: De, Para y Copia.
El primer boton define el Remitente, mientras que los restantes definen a los Destinatarios.
El uso de estos botones visualiza los datos informativos de los mismos, en la Seccion
Inferior (3) que se describe a continuacion.

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

Si en el campo “Tipo de Usuario” se ha escogido la opcion “Ciudadano”, se presentara un
nuevo botén denominado “Crear Ciudadano”, que debera ser usado cuando un Ciudadano
Remitente de un documento externo y éste no se encuentre registrado en el SGDQ.

Si tiene la necesidad de usar la funcionalidad de este botdn, haga clic izquierdo sobre el
mismo y visualizara el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver
Figura 26:

[ === = .:: Quipux - Si de i6n Dc - illa Firefox

www.gestiondocumental.gob.ec/Administracion/ciudadanos/adm_usuario_ext.php?cod_impresion=1cerrar=Si&accion=2&ciu_codigo=691737 Opinién~

[=] patos Registro civi

Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: Deigado Segovia Angel Ratael Ganero: Masculino,

Estado Civil Casado Direccisn: Sta Isabel

A Existon usuarios reg con el mismo nimero de cédula,

(i) Angel Rafael Delgado Segovia Presigente GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE SAN SALVADOR DE CANARIBAMBA

Pagina 1/1

Mo. de registres encontrados: 1

* Cédula/RUC: 0100558865 ] Mo tiene Ne. de cedula Otro Documento:

~ Nombre: Angel Rafael - Apetlido: Delgado Segovia
Titulo: Sefior Abr. Titulo: Sr.

Institucién: GOBIERNO AUTONGMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RUR| | Puesto: Presidente

Telefono: 059232608 Email: Izbthcabrera@gmail.com

Contrasena: ] cambiar contrasena

Canton Santa Isabel, Parroquia San Salvador de Cafaribamba. Und || Sauneorm —

- CiudadrPais |[Santa Isabel e o = e e e e e R S e e e

n

Figura 26: Pantalla Registrar Datos de Ciudadano
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El registro de Ciudadano puede ser creado con el nimero de cédula o con el numero de
RUC. Si no dispone de esos datos, ver Figura 26., el SGDQ puede asignar un numero
propio que es secuencial generado por el propio sistema. Para esta ultima alternativa debe
seleccionar la casilla de verificacion respectiva que lleva por titulo “No tiene No. De cédula’,
debe hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de | a [¥].

Al existir coincidencias con el usuario, el sistema presenta posibles usuarios similares antes
de generar un nuevo registro, ver Figura 27., para el caso que coincida con el usuario que
se esta registrando en ese momento debe dar un clic en la opcion “Editar”, ver Figura 26.,
caso contrario se crea un registro de Ciudadano y visualizara el mensaje de confirmacion
respectivo, ver Figura 28.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Regresar, no se habra creado el nuevo registro de
Ciudadano, perdera toda la informacion ingresada y regresara a la pantalla anterior, ver
Figura 23.

CIUDADANO A CREAR
Mombres Luis Gerardo Apellidos [Valencia Regalado
Titulo [ Pueste

Existen Usuarios con dalos similares a los que acaba de ingresar

Busqueda

No. de registros encontrados: 100

Tioo e m S— @

(Serv.) 1707808737-5534Luis Gerardo Trujille Senor BACHILLER EN CIENCIAS Ministerio de Recurses Naturales No Itrujille ypetroleos.gov.ec
Espincza SOCIALES

(Serv.) 0200297059 Luis Gerardo Dominguez Sefior Miembro De Equipo (Bolivar) Ministerio de Transporte y Obras Publicas rvizcaino@mtop.gob.ec
Cruz

[Ciu] 1706647086  Luis Gerardo Ramos  Sefior Doctor Juez Titular JUZGADO DECIMO DE LA NIFEEZ Y ADOLESCENCIA
Gonzdlez DE PICHINCHA

(Serv.) 0601347503 Luis Gerardo Satan Senor Banco Nacional de Fomento luissatan@bnf.fin.ec
Gunza

(Civ.) 0400587358 Luis Gerardo Tarapues Senor tarapuesluisgerardo@gmail.com Editar
Imbacuan

(Serv.) 1803652807 Luis Gerardo Sanchez Sefior Asistente de Servicio Instituto de 1a Nifiez y la Familia Isanchez@inclusion.gob.ec
Bonilla Administrativo

(Ciu.) 9999850065 Luis Gerardo Barzuto Seior Direccion Prov. Dle Mies De Manabi rocie.cifuentes@mies. gov.ec Editar
Alarcén

{Civ.) 1708021686 Luis Gerardo Cadena Sefior Cooperativa De Transportes En Taxis Argelia columbia@punto.net.ec Editar
Urresta

Ciu. 1000889947 Luis Gerardo Mejia Senor Licenciado Presidente UNION DE CODPERATIVAS DE TRANSPORTE EN uniontaxistaspichincha@hotmail.com Editar
Maldonado TAXIS DE PICHINCHA

Ciu, 1707815385 Luis Gerardo Suasnavas Sefer Cooperativa De Taxis Salazar Gomez Nol41 Editar
Clavijo

Pagina 1/10

Figura 27: Mensaje de Confirmacién

El ciudadano Telmo Sandoval
fue creado correctamente con el usuario "9999959575"

Figura 28: Mensaje de Confirmacién

1.4. Boton Aceptar

Una vez que se ha registrado toda la informacion del documento externo recibido y sus
respectivos anexos, debe hacer clic izquierdo sobre el boton Aceptar, ver Figura 9, para
grabar dichos datos; si no ha ingresado datos que son obligatorios, visualizara el respectivo
mensaje informativo. El documento permanecera en estado de Ediciéon y se almacenara en
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la Bandeja denominada En Elaboracion.

Cada uno de estos documentos tendra asignado un Numero de Documento Unico, este
numero consta de 5 partes que son: cddigo alfabético de la institucion que recibe el
documento + coédigo de area en donde labora el usuario con permisos de Bandeja de
Entrada + afio en curso + secuencial numérico + la letra E que describe un documento
externo. Cada una de estas partes estara separada por un guién, ver Figura 29:

- - -
Q@ 0O © 0 O ()
Regresar Editar Reasignar  Informar Firmar-Enwiar na Copiar

No. Documento: PR-DP-. 201 2-0009-E Usuario actual: Jorge Edwin Caiiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

Anexos | Recomico Carpetas Docs. Assciados |
Fecha de Registro: 2012-07-09 (GMT-5) Tipo de Documento: Externc
Asunto: Capacitacion No. Referencia: PR-001
Documento: Vista Previa del Documento I Estado del Documento: En Edicion I

De: (Serv) Sr. Alonso Rene Arevalo Campos, Analista, Presidencia de la Replblica
Para: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Repiblica

Dirigido a: Mo dirigir 8

Nivel de Seguridad: PUblico & Carpetas Virtuales: np: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual &G
Categoria: MNormal &8 Tipificacion: Sin tipificacion &8
Notas: &6

Resumen: Capacitacion Sistema QUIPUX.

Descripcion de anexos:  imagen documento

Figura 29: Pantalla luego de seleccionar Boton Aceptar

En esta pantalla se puede visualizar el siguiente icono “* | que indica la posibilidad de
hacer cambios en la parametrizacion o informaciéon que contiene el campo que lo antecede.
Si hace clic izquierdo sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee, ver Figuras
29y 30:

En esta pantalla se puede visualizar ocho botones de accion multiple que son: Regresar,
Eliminar, Editar, Reasignar, Informar, Firmar/ Enviar, Dar Fisico y Copiar. Cuando el cursor
del mouse pase por sobre alguno de ellos, cambiara de color azul a tomate, alertando asi el
botdn que estaria listo para activarse.

Ademas se visualiza tres nuevas pestafnas que son: Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados y
Metadatos.

Anexos Recorrido Carpetas Docs. fisociados
Fecha de Registro: 2012-07-05 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: Capacitacion No. Referencia: 123
Documento: Documento Digitalizado no disponible. Estado del Documento: En Edicion
De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Republica
Para: (Serv) Lcd. Elba Graciela Remero Perugachi, Analista, Presidencia de la Replblica

Dirigido a: Mo dirigir &
Nivel de Seguridad: Pibico Carpetas Virtuales: pp: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual, 60

Categoria: Urgente - Tipificacion: Sin tipificacion R

Notas: &6
—— ‘ Modifica la categoria del documento ‘

Figura 30: Modificacion de Datos Ingresados — Parte |
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Informacion del Docu YRR ST C ) Reconido Carpetas Bocs. fisociades
Fecha de Registro: 2012-07-05 (GMT-5) Tipo de Documento: Externa
Asunto: Capacitacion Ho. Referencia: 123
Documento Dig no di i Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Repiiblica
Para: (Serv) Lod. Elba Graciela Romero Perugachi, Analista, Presidencia de la Replblica
Dirigido a: Mo dirigir &5

BRI Pablzo (”5 Carpetas Virtuales: pp: Este documente no ha side incluido en ninguna Carpeta Virtual. 6'5
——® Categoria: Tipificacion:  Sin tipificacion
Notas: | Extempordneo
Hormal
Resumen:
Ly

Figura 31: Modificacion de Datos Ingresados — Parte Il

1.4.1. Botones de Accién Miiltiple
A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

P
{ | Este boton permite Regresar a la pantalla anterior.
\_____/
Regresar
Este boton permite Eliminar el registro realizado del documento externo
i\ il ) recibido. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes
Eliminar teclas Shift+Ctrl+C. Si activa este botdon con un clic izquierdo del mouse,
visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver Figura 29 y
Figura 32:
Accion: Eliminar Documentos
Comentario:
Mo. de registros encontrados: 1
[ | pownto oo e Jrechatocumeno _[nimorobocumento _Jectedo |
Blanca Isolina Viera Norofia (OAE) Mario Albuja (PR) 2012-07-05 10:40:58 (GMT-5) PR-DP-2012-0004-E En Edicion
|
Pagina 1/1

Figura 32: Pantalla Eliminar Documentos

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la eliminacion del documento,
aunque no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habra eliminado el registro del documento y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 32.
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ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .

USUARIO DESTING : Jorge Edwin Cafizares Romero
FECHA Y HORA : 07-05-2012 14:44:24 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-Z012-0004-E

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Figura 33: Mensaje de Confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habra eliminado el registro del
documento y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 29.

o

Editar

Este botén permite Editar toda la informacion ingresada, tanto en la pestana
Informacion del Docu. y Anexos. Si activa este botdn con un clic izquierdo del
mouse, visualizara el formulario de edicién respectivo, ver Figura 34 Con la
accion Editar visualizara dos particularidades, una es el icono para Asociar
Documentos, y la otra, es la Versién en fecha y hora del documento que se va

Anexos
Hombre Titulo Cargo Institucion

Para (Sen) Mario Albujs Sefior Ingeniers Subsearstario de Informética Prasidendis de Ia Repitlica
De: {Sen) Blanca Isclina Viera Morofia Sefiorita Doclora Directora Genesal Organismo de Aoeditacion Ecustorianc
Copia a: (Sen) Paulina Rodas Ingeniera Directors de Proyectos Prasidendis de s Repltlica
Fecha Doc: {dd/mmJaaaa) 02-07-2012 Categoria: | Mormal [+] Tipificacién: | Sin tipificacion [=]

No. Referencia: OAE-RRHHO01 ]

Capacitacién Asociar
Asunto:
Documento
Dirigir documento a: No redirigir [=]
| Resumen Versién: |2012.07-05 11:47 AM
A | B 2 : T B ui=s= S| ==Y bt B = S - D) E Fene HTML

Capacitacion en el Sistema QUIPUX para personal del OAE.

Figura 34: Pantalla Editar

La funcionalidad Asociar Documentos, sirve para asociar un documento registrado con
anterioridad o posterioridad al nuevo documento que se esta registrado, esto con el objetivo
de poner en contexto el nuevo documento, ya que pueden existir documentos de tipo
Antecedente y de tipo Consecuente, ver Figura 35:
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Asociacion de Documentos.

HNo. de Documento: FR-DF-2012-0005-E I:l

Externo Anteced enteCunsecuent!

No. de registros encontrados: 1

Humero Fecha
us“ar'o ACt“al

PR-DP- 2012-07-05 asuntc Jorge Edwin Cafizares Blanca Isclina Viera Mario Albuja
2012-0005-E 00:00:00 Romero (PR) Norofia (OAE) (PR)
Pagina 1/1

Antecedente del documento

No hay documentos relacionados.

(Consecuentes del document

No hay documentos relacionados.

Figura 35: Pantalla Asociaciéon de Documentos

Primero debe buscar al documento que va a asociar y luego escoger la accién de ponerlo
como Antecedente o como Consecuente. Esta accion se presenta como una opcion, por lo

que se activara al hacer clic izquierdo sobre la misma.
Cuando haya definido estas acciones, visualizara las mismas asociadas al documento

externo recibido, ver Figura 36:

ntecedente del documento
PR-DP-2012-0005-E 2012-07-05 00:00:00 asunto Borrar
(Consecuentes del documento
PR-DP-2012-0008-E 2012-07-02 00:00:00 capacitacion Borrar

Figura 36: Antecedente y Consecuente de un Documento

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

visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 37:
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;Desea modificar las asociaciones de estos documentos?

Aceptar l ’ Cancelar

Figura 37: Mensaje de Confirmacién

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar, se habra asociado los documentos, y
regresara a la pantalla anterior, ver Figura 35.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Cancelar, no se habra asociado los documentos y
permanecera en la misma pantalla, ver Figura 36.

— Este botdn permite Reasignar el documento externo recibido vy
{ | completamente registrado en la institucion. Puede tener un acceso rapido con
n;;;iij.;ar la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+P. Si activa este botén con
——— un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta
accion, ver Figura 38:

Accion: Usuario:
Reasignar Documentos DIRECCION DE PROYECTOS : << Seleccione Usuario >> :
Fecha Maxima de Trimite dd/mmiaasa: |09-07-2012
1 Acusar Recibo -
2 Para su Informacién
3 Para su tratamiento/analisis
4 Responder al interesado
5 Informe al Despacho
& Delegar audienciafinvitacion
7 Excusar audicencialinvitacion
8 Agradecer
9 Enviar Saludos
10 Enviar ramo de flores.
11 Consultar al sefior Presidente
12 Comité de Agenda
[Operaciones: | 13 Agendar
14 Comentario:
\ge
15 Devolver
16 Lugar: 3} Museo; b) Biblioteca; c} otro.
17 Archive
18 Otros (instruccitn sumilla)
No. de registros encontrados: 1
[ Jorsuno oo e ]rechs Documento [ imoro Dosumento____Jestado |
Capaditacién Alonso Rene Arevalo Campos (PR) Jorge Edvin Cafiizares Romero (PR) 2012-07-09 12:47:39 (GMT-5 PR-DP-2012-0010-E En Edicion

|
Figura 38: Pantalla Reasignar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Fecha Maxima de Tramite,
Operaciones y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes
botones: Aceptar, Regresar y Borrar. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:
Area: visualiza el nombre del 4rea de trabajo del usuario responsable de la Bandeja de
Entrada.

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

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

calendario, detallada en la seccién 1.1 y en la Figura 14.

Operaciones: visualiza la lista de operaciones que se pueden solicitar sobre un documento

reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada operacién
reasignar y visualizara la misma en el campo Comentario.

que necesite

Comentario: visualiza el nombre de cada operacion que se ha seleccionado del campo

Operaciones antes descrito.

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

documento y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 39:

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0005-E
USUARIO DESTINO : Jo=é David Gamboa Wega
FECHA ¥ HORA : 07-09-2012 17:59:25 (GMT-5)}
USUARIO ORIGEM: Jorge Edwin Cafizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Figura 39: Mensaje de Confirmacién

Al usuario que reasigné el documento, se le notificard via correo electronico sobre el

particular, ver Figura 40:

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

Subject: Quipux: Documento Reasignade - Capacitacidn
To:josedavo@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. José David Gamboa Vega
Analista

Ha recibide un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos en Elaboracidn ingresande a "http://wwiw.gestiondocumental.gob.ec"

Informacin del Documento:

Fecha: 2012-07-09 17:58:25

No. de Documento: PR-DP-2012-0010-E

Asunto: Capacitacion

Reasignado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero

Documentador Bandeja Entrada
Presidencia de la Republica

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

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

Figura 40: Correo Electronico de Notificacion

Cuando se revise el documento reasignado en la pestafna “Informacién del Docu.”,

observara la informacién referente a la reasignacion, ver Figura 41:
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Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas Deocs. Aseciades

*5 Informe al Despacho

. . - = S
ﬂ Reasignado por: Jorge Edwin Cahizares Romero —— io altima Fecha méxima de tramite: 2012-07-09

Figura 41: Informacion Documento Reasignado

Un documento reasignado sale de la Bandeja En Elaboracion y se coloca en la Bandeja
Enviados. El servidor publico que recibe dicho documento, lo hara siempre desde la Bandeja
Recibidos.

Botén Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, regresara a la pantalla anterior,
ver Figura 29.

Botén Borrar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, borrara todo el contenido del campo
Comentario y permanecera en la misma pantalla, ver Figura 37.

a— Este boton permite Informar sobre el registro del documento externo o

'O' sobre sus novedades, a cualquier area de la Institucion Publica. Puede

Informar tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas
Shift+Ctri+l.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accioén, ver Figura 42:

Area fServidor Piblico

=pacho presidenciall - Arboleda Vanesa -
DIRECCION ADMINISTRATIVA Arevalo Campos Alonso Rene ||
Direccién CUE B Arevalo René ‘il
Direccién de Capacitacién | Auquilla Vallejo José Miguel
Direccion de Operaciones. Caiiizares Romero Jorge Edwin

DIR ON DE PRO 0 2 Cafii Romerc Jorge Edwin ™

I Listas: I

Asesores del MCSE
Capacitacién Contraloria
desarrolle infermatico
Directores de la CFN
Directores del SRI
Directore: o

>

No. de registros encontrados: 1

I e S S [T imeresocumente —Jessso |
Capacitacion Alonso Rene Arevalo Campos (PR) Jorge Edwin Cafizares Romero (PR) 2012-07-09 12:47:39 (GMT-5 PR-DP-2012-0010-E En Edicion

Figura 42: 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
continuacioén se detalla la funcionalidad de cada uno:

Area: visualiza el nombre del 4rea de trabajo a donde se va a informar lo relevante del
documento recibido.

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

Listas: visualiza las Listas de Envio definidas en el SGDQ. Una Listas de Envio se
encuentra definida en la seccion 1.3.1

Comentario: visualiza el comentario que se desea informar al servidor publico
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seleccionado.
Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdon, habra concretado la accién de
informar y visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver Figura 43:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0010-E
USUARIO DESTINOD : Reng Arevalo
FECHA ¥ HORA : 07-09-2012 17:51:01 (GMT-5)
USUARID ORIGEMN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 43: Mensaje de Confirmacion

Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, regresara a la pantalla anterior,
ver Figura 29.

P Este botén permite Firmar electronicamente (si tiene el permiso asignado) el
| ! documento externo recibido y Enviarlo al Destinatario que se ha registrado.

Firmar-Emiar Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas
Shift+Ctrl+E.

Si activa este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver Figura 44

Accién: Firmar y Enviar Documentos

Favor dar tramite urgente.|

Comentario:

28 de 550

No. de registros encontrados: 1

I S - [T

Capacitacion Jorge Edwin Cafizares Romera (PR) Alonso Rene Arevalo Campos (PR) 2012-07-09 11:45:08 (GMT-5) PR-DP-2012-0008-E En Edicion

Pagina 1/1

Figura 44: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra firmado y enviado el documento a su
Destinatario y visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, ver Figura 45.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar v Enviar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0007-E

L L3 ; Elba Graciela Romero Perugachi

FECHA ¥ HORA : 07-10-2012 12:21:25 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 45: Mensaje de Confirmacién
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Al usuario que se envié el documento, se le notificara via correo electronico sobre el
particular, ver Figura 46:

Date: Tue, 10 Jul 2012 12:21:24 -0500
To:elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Recibido - Capacitacidn
To:elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Led. Elba Graciela Romera Perugachi
Analista

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

Informacién del Documento:

Fecha: 2012-07-10 12:21:24

No. de Documento: PR-DP-2012-0007-E

Asunto: Capacitacion

Remitente: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador

Presidencia de la Republica

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

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

Figura 46: Correo Electronico de Notificacion

Cuando un documento es firmado y enviado, dicho documento sale de la Bandeja En
Elaboracién y se coloca en la Bandeja Enviados. Si revisa la informacién del documento en
la pestana “Informacion del Docu.”, observara que el estado del mismo cambio de Edicién a
Enviado, ver Figura 47:

Informacién del Dmal. Anexos Recorrido Carpetas Dees. Aseciades

Fecha de Registro: 2012-07-02 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: capacitacidn No. Referencia: 122
Documento: Ver Documento I Estado del Documento: Enviado I

De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafizares Romero, Documentador, Presidencia de la Republica
Para: | (Serv) Led. Elba Graciela Romero Perugachi, Analista, Presidencia de la Repiblica
Dirigido a: Mo dirigir

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:  pp: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual &0
Categoria: Mormal Tipificacion: Sin tipificacion
Notas:

]
Resumen: Capacitacion Sistema QUIPUX para funcionarios del OAE

Figura 47: Pantalla Estado del Documento Enviado

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habra firmado y enviado el documento
a su Destinatario y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 29.

_ Este botdon permite registrar la entrega del documento fisico que la institucion
" ha recibido al Destinatario del mismo. Puede tener un acceso rapido con la
Dar Fisico combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+F.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accién con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver Figura 48:
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Accion: Area: Responsable Traslado: Estado Documento:

Enviar Fisico | piReccion DE PROYECTOS [=] Romero Perugachi Elba Graciela | « | Juan Pérez @ Bueno ) Regular ) Mala

Se envia documento fisico para respaldo.

Comentario:

40 de 110

No. de registros encontrados: 1

I T S [ S (1Y imeroboamento——Jesiado

Capacitacién  Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR) Elba Graciela Romero Perugachi (PR) 2012-07-05 11:30:56 (GMT-5) PR-DP-2012-0005-E En Edicion

Figura 48: Pantalla Enviar Fisico

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Responsable Traslado,
Estado Documento y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones
Aceptar y Regresar. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

Area: visualiza la denominacion del area de trabajo del Destinatario del documento externo
recibido. Debe usar la lista desplegable de areas que dispone este campo.

Usuario: visualiza el nombre del Destinatario del documento externo recibido. Debe usar la
lista desplegable de usuarios por area que dispone este campo.

Responsable Traslado: se debe ingresar el nombre de la persona responsable de trasladar
el documento externo recibido hacia el Destinatario del mismo.

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

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

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, habra ejecutado la accién de
“Enviar Fisico”y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 49:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Fizico.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0005-E
USUARIO DESTING : Elca Graciela Romero Perugachi
FECHA ¥ HORA : 07-10-2012 15:15:30 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 49: Mensaje de Confirmacion

Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habra ejecutado la accion de
“Enviar Fisico”y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 29.

—— Este boton permite realizar una copia del contenido del documento externo
[] recibido, para poder generar un nuevo documento con nuevo Remitente y con
g nuevo Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las
siguientes teclas Shift+Ctrl+O.

En.nii.ar
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Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accién, ver Figura 50.

D Anexos
Nombre Titulo Cargo Institucién
—_
Fecha Doc: {dd/mmiaaaa) 10-07-2012 Categoria: Ti on: | sin 5 =]
No. Referencia: I-BI
Asunto: Capacitacién —— Asociar
Documento 12 de 250
“gn | B B : Temaio B ruis= =it g 0L EIE = & M- B [E Fuente HTML
Capacitacion sistema QUIPUX para nuevo personal,

Figura 50: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su
informacién son Asunto y Resumen; ademas esta visible y habilitado el icono para Asociar
Documentos, para mas detalle, se puede referir a la accion del Botén Editar en la Figura 34.
1.4.2. Pestaina Recorrido

Esta pestafia permite visualizar todas las acciones realizadas en el documento externo que
se ha recibido y que se ha procedido a registrarlo en SGDQ. Se visualiza el registro inicial, la
modificacion de los datos ingresados, la asociacion de documentos, los archivos que se han
adjuntado, el envio al destinatario, etc., ver Figura 51:

Informacién del Docu. Anexos Recorrido . Carpetas. Dees. Assciades

Usuario Actual del Documento: Jorge Edwin Cafiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS
Acciones realizadas en el Documento.
- No. _
_ FESHAOR feeen _ _
ias

Se registrd documento No. PR-DP-2012-0006-E

DIRECCION DE 2012-07-10 12:55:58 Registro Jorge Edwin Cafiizares Romero  Elba Graciela Romero Perugachi s \Ver Documento

PROYECTOS (GMT-5) 9 (PR} (PR} El documento ain no ha sido revisado por el
destinatario.

DIRECCION DE 2012-07-10 12:55:58 Firmar y Enviar Jorge Edwin Cafiizares Romero 5

PROYECTOS (GMT-5) B (PR}

DIRECCION DE 2012-07-10 12:55:29 " . Jorge Edwin Cafiizares Romero .

FROYECTOS (GMT5) Adjuntar Archivo {FR) 5 OT-DPH2012-0012-23-Abril-2012.pdf

DIRECCION DE 2012-07-10 12:55:11 Jorge Edwin Cafiizares Romero

PROYECTOS (GMT5) Wedificacion Documento (FR) 5

DIRECCION DE 2012-07-08 18:25:27 Asociacion de Jorge Edwin Cafiizares Romero s Se asocid como Antecedente el documento No. "PR-DP-

PROYECTOS (GMT-5) -documentos (PR} 2012-0008-E"

DIRECCION DE 2012-07-05 11:41:55 Jorge Edwin Cafiizares Romero

FROVECTOS (GNT5) Registro (PR o Documento Temporal No. PR-DP-2012-0008-E

D cDesea imprimir los comentarios en el reporte?

Figura 51: Pantalla Recorrido
La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde el registro inicial a

la fecha en que cada accion es tomada en el SGDQ. Cada acciéon que se describe viene
acompafada de su respectivo comentario, el mismo que brinda el detalle de las acciones
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realizadas.
La accion Enviar Fisico presenta en la columna Comentario, la opciéon “Ver traspaso de
documento fisico” que permite visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, ver
Figura 52:

| e

Jorge Edwin Cafiizares Romero

Informacion del Docu. Anexos
Usuario Actual del Documento:

Does. Asociades

Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

Acciones realizadas en el Documento.

DIRECCION DE 2012-07-10 17:57:26 Modificacion Jorge Edwin Cafiizares Romero
Cambid de categoria de Normal a Urgente

PROYECTOS (GMT-5) Documento (PR}

DIRECCION DE 2012-07-10 15:15:29 Enviar Fisico orge Edwin Cafiizares Romero Elba Graciela Romero Peru gach\ ?;:;;:"?:F;Ix‘ngn para respaldo.Estado del archivo enviado
RECICS P15 PRy Ry Wer traspaso de documento fisico -l

DIRECCION DE 2012-07-10 13:13:58 Modificacion Jorge Edwin Cafiizares Romero 5

PROYVECTOS (GMT-5) Documento (PR}

DIRECCION DE 2012-07-05 11:30:56 . Jorge Edwin Caiiizares Romero

PROYECTOS (GMT-5) Registro (PR} o Documento Temporal No. PR-DP-2012-0005-E

Figura 52: Recorrido - Accion Enviar Fisico

Al seleccionar dicho acceso con un clic izquierdo, visualizara el acta en mencién, ver Figura
53:

4 ¥ Belle LA Exnmhcwbn 208
3 TEH (393] 2 2951-951
www. midena. gov.ec
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Traspaso de documentos fisicos

Informacién del documento
No.documento: PR-DP-2012-0005-E ‘ Referencia: | 123
Remitente: Jorge Edwin Cafiizares Romero
Asunto: Capacitacién
Registrado por: Jorge Edwin Cafiizares Romero
Fecha de Creacién 2012-07-05 11:30 (GMT-5)
Fecha de Envio: (GMT-5)

Informacién del traspaso

; ] DIRECCION DE ! Elba Graciela Romero
Area (Enviado a). PROYECTOS ‘ Recibido por: Pemt
Fecha cntrega: 2012-07-10 15:15 (GMT-5)

; . DIRECCION DE . ] Jorge Edwin Cafizares
Area (Enviado por). PROYEETOS ‘ Enviado por: “
Responsable Traslado: | Juan Pérez
Comentario: Se envia documento para respaldo.
Estados: Bueno

Recibido por Enviado por Responsable traslado
Elba Graciela Romero Perugachi ~ Jorge Edwin Caiizares Romero Tuan Pérez
DIRECCION DE PROYECTOS ~ DIRECCION DE PROYECTOS
fe ey
' = =i 1
WMWMWME

Figura 53: Acta Traspaso de Documentos Fisicos
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Se encuentra ademas visible y habilitado el botdén Imprimir, que permitira realizar la
impresion 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 izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de ] a [¥].

1.4.3. Pestaina Carpetas

Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el SGDQ, el documento
externo recibido y registrado, ver Figura 54:

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

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

Figura 54: Pantalla Carpetas

Para incluir el documento en alguna carpeta virtual, haga clic izquierdo del mouse sobre el
botdn que se encuentra visible y habilitado: Incluir en Carpeta Virtual. Al activar este botén
visualizara el formulario que permite realizar esta accion, ver Figura 55:

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

SELECCIONAR
Mombre de Carpeta Estado Accion
= Proyecto Quipux Activo
=/ Desarroll Activo
Casos de Uso Activo Seleccionar
I Levantamiento de Reguerimientos Activo Seleccionar I
) Disefio Activo
EN EL AREA ACTUAL
HUEWA LUBICACION Provecto Quipux - Desa_rrqlln - Levantamiento de
Reqguerimientos

Figura 55: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si uso el botdon Aceptar, en la pestana Carpetas visualizara el documento dentro de la
carpeta virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la
misma, ver Figura 56:
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Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas ‘ Does. Asociades
e |

DIRECCION DE PROYECTOS Proyecto Quipux - Desarrollo - Levantamiente de Reguerimientos
T 1
| carpeta virtual: Proyecto Quipux - Desarrollo - L iento de imi |
Mo. de registros encontrados: 2
N ™ S Py T "y [ —— ey s |

Gicela Torres 1. (PR) Mario Fernando Hidalgo Almeida (PR) Solicitud de Capacitacién 2011-11-02 (GMT-5] TEMP-PR-DP-2011-24 Lorena Gicela Torres Jdcome  En Edicion
orge Edvin Cafizares Romero (PR) Elba Graciela Romero Perugachi (PR)  Capacitacién 2012-07-05 (GMT-5) PR-DP-2012-0007-E Jorge Edwin Cafizares Romero Enviado
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Figura 56: Documento en Carpeta Virtual

1.4.4. Pestaina Documentos Asociados
La pestafia de Documentos (Docs.) Asociados permite visualizar los documentos que se han
asociado al documento externo recibido y registrado, ver Figura 57:

Asunto

2012-07-02 00:00:00 GMT -5

Figura 57: Pantalla Documentos Asociados

Puede seguir asociando documentos si activa con un clic izquierdo el botdén Asociar
Documentos, que se encuentra visible y habilitado; para mas referencia de este
procedimiento puede hacer referencia a la seccion del boton Editary la Figura 34.

1.4.5. Pestana Metadatos

Esta opcién nos permite definir metadatos al documento. Los metadatos son datos
estructurados que describen la informacién, el contenido, la calidad, la condicién y otras
caracteristicas de los datos.

La pestana “Metadatos”, permite definir metadatos al documento generado a través del
SGDQ, ver Figura 58:

= Datos del Documento

Informacién del Docu, Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades
S [T
SECRETARIA GENERAL Este documento no tiene metadato definido.

|Se define el metadato para el documento|

Figura 58: Pestafia Metadatos

Primero debe dar click sobre el boton “Definir Metadatos”, ver Figura 58. Inmediatamente se
abrira la pantalla para definir el metadato. Luego, escogemos el metadato requerido de la
Lista y click en el botén “Guardar’, ver Figura 59.
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Definicion de Metadatos del Documento No.: PR-SG-2013-4-TEMP

Lista de Metadatos Metadatos del Documento

& Pichincha T nal para

@ Quito

Centro Historico

Metadatos:

Figura 59: Escoger y guardar Metadato

La accion confirmada se visualizara en la pestafia “Metadatos” y podra seguir asociando
documentos, ver Figura 60:

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Does. Aseciades m
etadao
SECRETARIA GENERAL Pichincha - Quito - Centro Historico

Figura 60: Pestafia Metadato Definido

1.5. Botén Cancelar

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, si tiene ingresada informacion en el formulario de la
pestafia “Informaciéon del Docu.”, se procedera a borrar solo los datos del Destinatario y
Remitente, mas no el resto de la informacion ingresada. Esto le permitira escoger
nuevamente dichos datos. Si hace nuevamente clic izquierdo sobre este botén, cancelara
definitivamente el proceso de registro del documento externo recibido y perdera toda la
informacién ingresada.

2. Comprobante

Esta opcién de menu permite imprimir y entregar el Comprobante de recepcion del
documento externo recibido en la Institucion Publica. Para acceder deberad hacer clic
izquierdo sobre la opcién “Comprobante”, ver Figura 61:
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T Bandeja de
Entrada

Registrar

Eﬁm probante

lImprimir Comprobantes |

Figura 61: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcion de menu, se visualizara el formulario que permite la impresion de
los comprobantes. Se puede escoger de entre los siguientes tres tipos: Cdodigo de Barras,
Comprobante o Ticket, ver Figura 62:

Desde Fecha (yyyy/mmidd): 2012-06-11 5 Hasta Fecha (yyyyimmidd): 2012-07-11 [

= s s> =] Funcionari: oo s sssain = = (=

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

Usqueda Avanzada

Figura 62: Pantalla Comprobante

Primero se debe buscar al documento registrado en el SGDQ para proceder con la
impresién del Comprobante. Para este efecto se dispone de los siguientes filtros: Desde
Fecha, Hasta Fecha, Area, Funcionario, Texto a Buscar; ademas se encuentran visibles y
habilitados el boton Buscar y “Busqueda Avanzada”. A continuacion se detalla la
funcionalidad de cada uno:

Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscara los documentos cuya
fecha de registro se encuentre en el rango de fechas definido. Esta fecha no se digita, se la
debe seleccionar de la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el

botén &4 que se encuentra a la derecha de este campo. Para obtener el detalle de la
funcionalidad de esta utilidad, puede hacer referencia a la seccion 1.1y la Figura 14.

Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscara los documentos cuya
fecha de creacién se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la utilidad
calendario.

Area: se debe seleccionar el area de trabajo del Destinatario del documento registrado que
se va a buscar. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se
visualiza “<< Todas las Areas >>”,

Funcionario: se debe seleccionar el nombre del funcionario que es el Destinatario del
documento registrado que se va a buscar. Debe usar la lista desplegable que dispone este
campo. Por defecto se visualiza “<< Todos los usuarios >>".

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

Botén Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de estos
criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se visualiza en la
pantalla es de un mes calendario, de la fecha actual para atras.

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

Una vez que ha encontrado el documento, debe seleccionarlo para poder imprimir el
comprobante, debe hacer clic izquierdo sobre el icono , €l mismo que cambiara a @ , ver
Figura 63:
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No. de registros encontrados: 1
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Figura 63: Documentos Seleccionados a Imprimir Comprobante

2.1. Imprimir Cédigo de Barras

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, podra visualizar el formulario que permite la
impresién del Comprobante en formato Cdédigo de Barras; dicho formulario se encuentra en
formato PDF, el codigo de barras que contiene la informacién del documento, se encuentra
impreso en la parte superior derecha del formulario de tamafio A4, lo que indica que en esa
posicién se imprimira el cédigo de barras, como acuso de recibo del documento recibido, ver
Figura 64:

i | — Iy
L) comprobante-1.pdf - Adobe Reader - - N - . = e g

|Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda ®

@L\\@ B (% fl | \ -|- | . | & g | IZI Herramientas Comentario
] ' =

ﬁ. Presidencia de 1a Repiiblica

PE-DP-2012-0005-E

m

Figura 64: Comprobante de tipo Cédigo de Barras

2.2. Imprimir Comprobante

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, podra visualizar el formulario que permite la
impresion del Comprobante en formato estdndar; dicho formulario se encuentra en formato
PDF y se encuentra impreso en la parte inferior derecha del formulario de tamafio A4, lo que
indica que en esa posicion se imprimira la informacién del comprobante, como acuso de
recibo del documento recibido, ver Figura 59

La informacién que se imprime es:
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* Nombre de la institucion que recibe el documento

* Numero telefénico de la institucion que recibe el documento

* Numero del documento recibido, mismo que es el asignado por el SGDQ
* Fecha y hora de recepcion del documento

* Nombre del usuario que registré el documento externo recibido

* Ladireccion URL del SGDQ para hacer seguimiento del documento externo recibido.
Para este efecto se incluye el usuario (numero de cédula) de la persona Remitente.

L S o s

Archivo  Edicion  Ver Ventana Ayuda *

f% @ @ fl ‘ T ‘ [ ‘ ® p ‘ @ Herramientas Comentario
N

= — —
@ comprobante-2,pdf - Adobe Reaﬁer--_ -

mﬁmmaj;imuca
Talafomads): 3527000

Documento No. : PR-DP-012-0005-E
Fecha : 2012-07405 11:30:56 GMT 05
Becihidopor  : Jorge Edwin Cafiizares Romero
Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://cap. estiondocumental Zob et
con el usuario; "1712013000°

Figura 65: Comprobante de tipo Estandar

2.3. Imprimir Ticket

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, podra visualizar el formulario que permite la
impresion del Comprobante en formato ticket como acuso de recibo del documento recibido;
dicho formulario se encuentra en formato PDF y debera disponer de la impresora indicada
para este efecto y papel tipo etiqueta adhesiva, ver Figura 66:

La informaciéon que se imprime es la misma que el Comprobante detallado en la seccién 2.2.
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5 2
@ comprobante-4.pdf - Adobe Reader - i E‘E‘g
Archive Edicion Ver Ventana Ayuda S
RSB [ ]| @@ === 8 8] e % | e ———

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Teléfono(s): 3827000

Documento No. : PR-DP-2012-0005-E

i Fecha :2012-07-05 11:30:56 GMT -05 |

| Recibido por  : Jorge Edwin Canizares Romero

! Para verificar el estado de su documento ingrese a |
http://cap.gestiondocumental.gob.ec

| con el usuario: "1712013000" |

r=

Figura 66: Comprobante de tipo Ticket

2.4. Busqueda Avanzada

Para encontrar el documento del que necesita imprimir el respectivo Comprobante, puede
usar la funcionalidad Busqueda Avanzada. Para activar la misma debe hacer clic izquierdo
sobre la opcién en mencién, cuando lo haga visualizara el formulario que permite realizar
este tipo de busqueda, ver Figura 67:

Busqueda Avanzada de Documentos

No. Documento:

No. Referencia:

Para (destinatario):

Buscar en el texto (asunto/notas):

Estado del Documento: | 2« Todas >> [+]

120 de Documents:

Catugor

Tipificacién: [ == T o >> [=]
Firmado Electrénico: | << Todos >> [+ |

Buscar por Fecha de: @ Referencia ) Registro

[T — 20120012 [

S — | 2012-07-12 [

Area: | += Todas las Areas >= =]
Servidor Piblico: | == Todos los usuaries =» =]

Figura 67: Pantalla Busqueda Avanzada

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

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

No. Referencia: permite ingresar el numero de referencia que se encuentra impreso en el
documento externo recibido.

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

Para (destinatario): permite ingresar el nombre del Destinatario del documento registrado
dentro del SGDQ.

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

Estado del Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este
campo, el estado del documento registrado dentro del SGDQ. Los estados posibles son
nueve y son los siguientes: Archivado, Eliminado, Eliminado Completamente, En Tramite,
Enviado, No Enviado (Electrénicamente), No Enviado(Manualmente), No Enviado(Original) y
Pendientes Ciudadanos, por defecto se visualiza “<< Todos >>", ver Figura 68:

=< Todos == El
<sTodos=> |

Archivado

Eliminado

Eliminade Completamente

En Tramite

Enwiado

Ho Enviado (Electronicamente)
No Enwiado (Manualmente)

No Enwviado [Criginal)
Pendientes civdadanos

Figura 68: Menu Estado del
Documento

Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo,
el tipo del documento registrado en el SGDQ. Los tipos posibles son seis y son los
siguientes: Oficio, Externo, Memorando, Circular, Acuerdo, y Nota, por defecto se visualiza
“<< Todos >>”, ver Figura 69:

=< Todos == El
<< Todos >> |

Oficio
Externo
Memorando
Circular
Acuerdo
Nota

Figura 69:
Menu de Tipo
de Documento
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Categoria: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, la categoria
del documento registrado en el SGDQ. Las categorias posibles son tres y son las siguientes:
Extemporaneo, Normal y Urgente, por defecto se visualiza “<< Seleccione Categoria >>”
ver Figura 15:

Tipificacion: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, la
tipificacion del documento registrado en el SGDQ. Las tipificaciones posibles son treinta y
cinco, por defecto se visualiza “<< Seleccione Tipificacién >>", ver Figuras 16y 17.

Firmado Electrénico: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo,
la parametrizacion de documentos que se hayan firmado electrénicamente, durante el
proceso de registro en el SGDQ. Las categorias posibles son: No y Si, por defecto se
visualiza “<< Todos >>", ver Figura 70:

=< Tedos == El

<< Todos ==
No
5i
Figura 70: Menu de Firmado Electrénico

Buscar por Fecha de (Referencia/Registro): permite seleccionar el tipo de fecha para
buscar documentos que se hayan registrado en el SGDQ. Los tipos posibles son dos y son
las siguientes: Referencia y Registro, por defecto esta seleccionado Referencia que se
refiere a la fecha impresa en el documento fisico. El tipo de fecha Registro se refiere a la
fecha con que se registré el documento en el SGDQ, para escoger el parametro deseado,
debe hacer clic izquierdo sobre el icono ', el mismo que cambiara a @ .

Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscara los documentos cuya
fecha de registro se encuentre en el rango de fechas definido. Esta fecha no se digita, se la
debe seleccionar de la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el

botén E4 que se encuentra a la derecha de este campo. Para obtener el detalle de la
funcionalidad de esta utilidad, puede hacer referencia a la seccion 1.1y la Figura 14.

Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscara los documentos cuya
fecha de creacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la utilidad
calendario.

Area: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, el nombre del
area de trabajo del Destinatario del documento registrado en el SGDQ. Por defecto se
visualiza “<< Todas las Areas >>” , ver Figura 42.

Servidor Publico: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, el
nombre del servidor publico del area seleccionada en el campo anterior, que esta definido
como Destinatario del documento registrado en el SGDQ. Por defecto se visualiza “<<
Todos los usuarios >>”, ver Figura 42.

Botén Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de estos
criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se visualiza en la
pantalla es de tres meses calendario, de la fecha actual para atras.

Tome en cuenta que si se ingresa los quince filtros, todos éstos deben cumplirse para poder
desplegar el resultado de la consulta, ver Figura 71:

No. de registros encontrados: 1

Firma
l — M@m__%-

PR-DP- -2012 07-05 00:00:00 122 Capacitaciénl DIRECCION DE Jnrge Edwin Cafizares Elba Graciela Romero Externo
(GMT-5) PROYECTOS  Romero | PR) Perugachi (PR)
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Figura 71: Resultados del Botén Buscar
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Boton Generar Reporte: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se visualizara el reporte
generado basado en los filtros definidos y segun las consideraciones anotadas en el boton
Buscar, ver Figura 72:

Reportes - Sistema de Gestion Documental *Guipux™

Tipo de Reporte Reporte Generade por Bisqueds Avanzads
| Fecha: 20120712 (GMT5)
Mancy Patricia
Rafael C 1=
TEMP-PR-UT-2012-81 OFICIO Cruz sfasl Comes  lanuel Fabricic Reyes Guagiio Oficie " NO
. Delgado (PR} Edicisn
(GMT-5) Tenempaguay
2 Jusn Antonie Jusn Antenie
TEMP-PR- En
) ) - i : S
ratra 100002258 Soy secretaria de Juan Tintin Tintin Guazapaz Luis Femando Velaseo Umagings (PF) Memorsnda © . NO
Cuszapsz PR
Nancy Patricia
Mancy Patricia
TEMP-PR- Cruz En
A CIRCULA - Alici c R ci
ratra 100001027 PRUEBA CIRCULAR iz Temempagusy  Alicie dudith Gastro Navano (°R) ular O NO
Tenempaguay :
{FR)
20120524 Johanna Aariana Abisasb Neme Kabslen Bahij (PR}, Adels Maensla
PR-SUBTIC- i . Jiménez (PR), o= 1.
e 00:00:00 prueba nueva Raquel Ortiz {PR). Maric Patricic Pozo Mers ( NO
2012-17-EXT sy, o Asrian Cavezas o o ey Edicion
R Landuesi (PR)  © TrEE
2z0a1T Paulina Rodas
PREUBTIC2012-16-0 11:20:4€ prueba Pauline Rodas i Bolivar Ismael Rodss Pesantez (MIES) Cicia Envede Sl
(GMT-5) v

Ho. total de registros: 337.

Figura 72: Pantalla Reporte Generado

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

3. Cargar Doc. Digitalizado

Esta opcion de menu permite cargar un documento digitalizado y asociar a un documento
registrado en el SGDQ; es utilizada cuando se registré un documento pero no se definié un
anexo como imagen del mismo. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcion
“Cargar Doc. Digitalizado”, ver Figura 73:

|-

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Asociarimagen digitalizada del Documento

Figura 73: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcién de menu, se visualizara el formulario que permite realizar dicha
accioén, ver Figura 74:

Desde Fecha (yyyy/mmidd): 2012-06-12 - Hasta Fecha (yyyy/mmidd): 2012-07-12 H
= s Bl Ee = [
Texto a Buscar: Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

Busqueda Avanzada

Figura 74: Pantalla Asociar Imagen Digitalizada del Documento

Pagina 41 de 51



Manual de usuario — Bandeja de Entrada STI

La funcionalidad de los campos de este formulario es idéntica a la detallada en la seccion “2.
Comprobante”y la Figura 62.

Si no ha seleccionado un documento registrado en SGDQ y hace clic izquierdo sobre el
botédn Asociar Imagen, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver Figura 75:

Mo hay Documento seleccionado para realizar la Asociacion de Imagen

Figura 75: Mensaje Informativo

Una vez que tenga seleccionado el documento y haga clic izquierdo sobre el botén Asociar
Imagen, podra visualizar el formulario que le permite realizar dicha accion, ver Figura 76:

Seleccione un Archive (pdf, jpg. gif o png. Tamafio Masx. 10M)
Documents Fisico
No. de registros encontrados: 1
pamersssumens — | cocnavocumane
PR-DP-2012-0007-E 2012-07-05 11:47:24 (GMT-5 Capacitacidn

Pagina 1/1

Figura 76: Pantalla Cargar Doc. Digitalizado

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Examinar,
Aceptar y Regresar; ademas se visualiza la casilla de verificacion de si se dispone o no el
Documento Fisico, esta accion ocasionara el cambio del icono @ a ; por defecto la
casilla esta seleccionada. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada botén:

Botén Examinar: permite seleccionar el documento digitalizado en cualquier dispositivo de
almacenamiento, entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc.

Boton Aceptar: si hace clic izquierdo sobre este botén, se habra cargado el documento
digitalizado y visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, ver Figura 77.

ASOCIACION DE IMAGEN AL DOCUMENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0007-E

OT-DP1-2012-0012-23-Abril-2012 pdf

IMAGEN ASOCIADA : application/pdf

FECHA Y HORA : 07-12-2012 14:58:14
USUARIO & Jorge Edwin Canizares Romero

AREA : DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 77: Mensaje de Confirmacion

Boton Regresar: si hace clic izquierdo sobre este botdn, regresara a la pantalla anterior, ver
Figura 74.
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4. Devolucién

Esta opcion de menu permite registrar la devolucion de un documento fisico, que se ha
enviado por correo manual (convencional), y que por alguna razén no se puede encontrar la
direccién del Destinatario (ciudadano normalmente), debido a que la misma se encuentra
incompleta en el SGDQ o porque ha cambiado de direccion. Para acceder debera hacer clic
izquierdo sobre la opcion “Devolucion”, ver Figura 78:

-

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

cumentos

Ci| Registrar deveoluciones de documentos |

Figura 78: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcién de menu, se visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver Figura 79:

| Busqueda Avanzada |

© NoLeidos © Leidos @ Todos

Bandeja:

Devolver

Figura 79: Pantalla Devolucion - Parte (1)

Primero se debe ubicar al documento(s) que se desea(n) registrar como devuelto(s). Para tal
efecto se dispone del botdn Buscar y Busqueda Avanzada. Para usar dicho botén, debe
primero ingresar la cadena de busqueda en el campo de texto que se encuentra al lado
izquierdo del botén. Si desea usar la opcién y desea obtener el detalle de su funcionalidad,
puede hacer referencia a la seccién “2.4. Busqueda Avanzada’.

Para registrar la devolucion de un documento, primero debe seleccionarlo a través de su
casilla de verificacién, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que
ocasionara el cambio del icono [[C] a |[¥].. Luego de esta accion, puede activar el boton
Devolver con un clic izquierdo, ver Figura 80:

| FR-SUBTIC-2012-26-C |BUsgueda Avanzada

© o Leidos © Leidos @ Todos
Bandeja:
Devolver 1

No. de registros encontrados: 288

" Fecha Documento Nimero Documento Tipo Documento

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

Figura 80: Pantalla Devolucion - Parte (I1)

Con dicha accion visualizara el formulario que permite registrar el comentario respectivo en
el proceso Devolucién, ver Figura 81:
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Accion: Devolucién de Documentos
Documento devuelto, direccién no existe.
40 de 550
Mo. de registros encontrados: 1
I T T N imorosocuments———Jeau |
Reasignacion Mauricio Haro Acosta (PR) Antonio Ponce Cevallos (FFaA) 2012-06-21 12:30:27 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-26-0 Enviade

Pagina 1/1

Figura 81: Pantalla Devolucion - Parte (l11)

En este formulario se encuentran visibles y habilitados los botones: Aceptar y Regresar. A
continuacién se detalla la funcionalidad de cada botén:

Boton Aceptar: si hace clic izquierdo sobre este botdn, se habra ejecutado al devolucion del
documento y visualizara el respectivo mensaje de confirmacién, ver Figura 82:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Develucicn de Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-SUBTIC-2012-28-0
USUARIO DESTING :
CHA Y HORA : 07-12-2012 17:47:48 (GNT-5)
u ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero

ORMGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 82: Mensaje de Confirmacion

Botén Regresar: si hace clic izquierdo sobre este boton, no se ejecutara la devolucion del
documento y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 79.

5. Documentos Ciudadanos

Esta opcion de menu permite visualizar los documentos recibidos que han sido enviados por
ciudadanos y que estan firmados electronicamente. Para acceder debera hacer clic
izquierdo sobre la opcion “Devolucion”, ver Figura 83:

| -

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

Documentos

ﬁjﬂdadanus {0) i

Documentos recibidos, firmados electronicamente por ciudadanos

A

Figura 83: Menu de Opciones

Al ingresar a esta opcion de menu, se visualizara el formulario que permite listar dichos
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documentos, ver Figura 84:

I Texto a Buscar |Asuntn, Nimero de Documento, Nimero de Refsrencia | |
.@. .@. @ nNoLeitos © Leidos @ Todos

— Bandeja: Documentos Ciudadanos
Comentar Enviar

Mo. de registros encontradoes: 0

[mf [ o Jewe [vasse ~ Jeccwscwmeno I N T

Pégina 1/1

Figura 84: Pantalla Documentos Ciudadanos

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

Boton Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en el Texto a Buscar, ver Figura 85:

Texto a Buscar PR-DP-2012-0011-E I‘«sunlu‘ Nimero de Documento, Namero de Referencia

.'@1 © noveidos © Leidos @ Todos
-/

—4 — Bandeja: Documentos Ciudadanos
Comentar Enviar

No. de registros encontrados: 1

Asunto Fecha Documento No. Referencia

] @GIMauriciu Orlando Haro Acosta Jorge Edwin Caiiizares Documento de prueba firmado 2012-07-13 09:49:19 PR-DP- CIUDADANO- Jorge Edwin Caiiizares

(CIUDADANO) Romero (PR) i (GMT-5) 2012-0011-E  CIU-2012-0008 Romero (PR)
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Figura 85: Documento Ciudadano Encontrado

El icono que certifica que un Documento Ciudadano se encuentra firmado
electronicamente es el siguiente: Em

= Este boton permite registrar comentarios sobre un Documento Ciudadano
{ ) recibido. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las siguientes
o teclas Shift+Ctrl+M.

Para registrar un comentario primero debe seleccionar el documento a través de su casilla
de verificacion, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el
cambio del icono [ a |¥.. Luego de esta accion, puede activar el botén Comentar con
un clic izquierdo, ver Figura 81.

Si no ha seleccionado el documento, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver
Figura 86:

No hay documentos seleccionados.,

Figura 86: Mensaje Informativo
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1 Acusar Recibo -
2 Para su Informacién

3 Para su ratamiento/analisis

4 Responder al interesado

5 Informe al Despacho.

& Delegar audiencia/invitacion
7 Excusar audicenciafinvitacién
9 Agradecer

8 Enviar Saludos.

10 Enviar ramo de flores

11 Consultar al sefior Presidente

12 Comité de Agenda
Operaciones:| 13 Agendar |c omeniﬂrio:l
14 Age

15 Devolver

16 Lugar: a) Muses; b} Biblisteca; c] ofro
17 Archive

18 Otros (instruccion sumilla)

No. de registros encontrados: 1

Asunto Para Fecha Documenta LIz Estado
Documento

[#] Decumento de prusba firmade electrénicamente por un  Mauricie Orlande Hare Acosta Jorge Edwin Cafiizares Romero 2012-07-13 09:49:19 PR-DP- Pendientes
ciudadano (CIUDADAKG) (PR) (GMT-5) 2012-0011-E ciudadanos
Pagina 1/1

Figura 87: Pantalla Comentar Documentos Ciudadanos

El proceso de registrar un comentario ha sido descrito en el botén Reasignar y la Figura 39,
puede hacer referencia a dicha seccion, para obtener mas detalle.

Cuando registre un comentario visualizara el respectivo mensaje de confirmacion y el
respectivo correo electronico de notificacion, ver Figuras 88 y 89:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0011-E
USUARIO DESTINO : Jorge Edwin Cafiizarez Romero
FECHA Y HORA : 07-13-2012 10:28:54 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 88: Mensaje de Confirmacion

Date: Fri, 13 Jul 2012 10:28:54 -0500

To: jotacerom@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Comentado - Documento de prueba firmado electrénicamente por un ciudadano
To: jotacerom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador Adm

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

Informacidn del documento:

Fecha: 2012-07-13 10:28:54
Comentario: *14 Agendada (actividad presidencial)
Comentario realizado por: 5r. Jorge Edwin Cafiizares Romero

Documentador Bandeja Entrada
jotacerom@hotmail.com
No. de documento: PR-DP-2012-0011-E
Asunto del documento: Documento de prueba firmado electrénicamente por un ciudadano

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Nota: Fste mensaie fue enviada automaticamente nor el sistema. nor favar no lo resnonda.

Figura 89: Correo Electronico de Notificacion
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-~ Este botdn permite Enviar el Documento Ciudadano firmado electronicamente
\ / que se ha recibido en el SGDQ en la Bandeja de Entrada, al Destinatario del

oy 4

Enviar mismo.

Para Enviar el documento primero debe seleccionar el mismo a través de su casilla de
verificacion, para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el
cambio del icono [l a |[¥l.. Luego de esta accion, puede activar el botén Enviar con un
clic izquierdo, ver Figura 90.

Si no ha seleccionado el documento, visualizara el respectivo mensaje informativo, ver
Figura 86.

Accion: Enviar Documentos Firmados Electrénicamente por Ciudadanos

Se ha abocado conocimiento.

Comentario:

27 de 550

No. de reqgistros encontrados: 1

I _ _ _ et fesmente S

Documento de prueba firmado electrénicamente por un Mauricio Orlando Haro Acosta Jorge Edwin Cafiizares Romero  2012-07-13 09:49:19 PR-DP-2012-0011-HPendientes
ciudadano (CIUDADANO) (PR) (GMT-5) iudadanos
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Figura 90: Pantalla Enviar Documento Firmado Electrénicamente por Ciudadanos

El proceso de registrar un comentario ha sido descrito en el boton Reasignary la Figura 39,
puede hacer referencia a dicha seccion, para obtener mas detalle.

Cuando ejecute la accidén de Enviar con un clic izquierdo sobre el boton Aceptar, visualizara
el respectivo mensaje de confirmacion, ver Figura 88:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Accion: Enviar Documentos Firmados Electronicamente por Ciudadanos.

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-20M12-0011-E

L L : Jorge Edwin Caiiizares Romero

FECHA ¥ HORA : 07-13-2012 10:37:00 (GMT-5)
USUARID ORIGEMN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 91: Mensaje de Confirmacién

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habra ejecutado el Envio, perdera toda
la informacion ingresada y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 85.

El Destinatario que recibe el Documento Ciudadano que se ha enviado, lo podra visualizar
en su Bandeja Recibidos, a la par que recibird el respectivo correo electrénico de
notificacion, ver Figura 92:

Pagina 47 de 51



Manual de usuario — Bandeja de Entrada STI

Date: Fri, 13 Jul 2012 10:37:00 -0500

To: jotacerom@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Recibido - Documento de prueba firmado electrénicamente por un ciudadano
To: jotacerom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador Adm

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a "http://www.gestiondocumental.gob.ec"

Informacidn del Documento:

Fecha: 2012-07-13 10:37:00
No. de Documento: PR-DP-2012-0011-E
Asunto: Documento de prueba firmado electrénicamente por un ciudadano
Remitente: Ing Mauricio Orlando Haro Acosta
Gerente
PIZZA ZONE

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Mota: Este mensaje fue envia! do automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.

Figura 92: Correo Electronico de Notificacion

6. Archivo Fisico
Es registrar en el sistema el archivo fisico ingresado a la institucién. En el mend,
correspondiente a la Figura 93.

Meni de Archivo Fisico

1. Ubicacién Fisica de Documentos

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

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacion Fisica del Archivo

Figura 93: Menu de Archivo Fisico

6.1 Ubicacion Fisica de Documentos
Se debe colocar el documento en el campo Buscar Documento, ver Figura 94, dar clic
izquierdo en el boton “Buscar”. Seleccionar el mismo a través de su casilla de verificacion,
para hacerlo debe hacer clic izquierdo sobre la misma, lo que ocasionara el cambio del
icono [1 a |[@.. Luego de esta accién, puede activar el botén Archivar en con un clic
izquierdo, ver Figura 96.

Buscar Documento [ VI-DPR-0230-20114 | ]

No. de registros encontrados: 1

e o — B — e E— ) e

VI-DPR-0230-2011-i 2011-05-31 11:06:26 (GMT-5) PEDIDO DE VIAJE AL EXTERIOR. Usuaric Cuatro (INS.P) Lorena Gicela Torres Jacome (PR) PRUEBA Oficio
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Figura 94: Ubicar Documento en el Archivo Fisico
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Presentara una lista registrada por el Administrador Institucional Quipux, ver Figura 95 para
ubicar el documento debe dar un clic en la opcién Seleccionar, en el caso de dar un clic
izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra seleccionado la ubicacion del documento y
regresara a la pantalla anterior, aparecera la Nueva ubicacién, ver Figura 96 y al dar un clic
en el botdn Archivar, presentara la ubicacién del documento, ver Figura 97.

| Seleccionar archivo fisico en donde se archivara los Documentos |

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

Tioo
@ ARCHMNADOR SUBINFO archivador
@ ‘Capacitaciones archivador
() Registro de Asistencias estanteria
) Sistemas Informaticos bandsja
G Sistema Quipux cajon
Documentos Recibidos folder
) folder archivador b
€ Plateado archivador
@ secretaria archivador
¢ Soporte sg archivador

Figura 95: Localizacion fisica

- Capacitaciones - Registro de Asistencias - Sistemas Informaticos - Sistema Quuipux -

Nueva ubicacion Documentos Recibidos

Figura 96: Archiva el documento

Se han colocado los documentos
“VI-DPR-0230-2011-
en la Ubicacion Fisica "Capacitaciones - Registro de Asistencias - Sistemas
Informaticos - Sistema Quipux - Documentos Recibidos™

Figura 97: Ubicacion seleccionada

6.2 Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

Debe colocar el numero del documento que se requiere identificar la ubicacion, al dar clic
izquierdo en el botén “Buscar”, presentara en la parte inferior los datos requeridos, ver
Figura 95. Al seleccionar la opcién Ver presentara la ubicacién del documento, ver Figura 98.

‘ Fisica de |

Busear (s) -
VI-DPR-0230-2011
— l - I . :
Buscar en Todo el archive Cambiar
No. de registros encontrados: 1

0 Ver

VI-DPR-0230-2011-i 2011-05-31 11:06:26 PEDIDO DE VIAJE AL EXTERIOR. Usuario Cuatro (INS.P) Lorena Gicela Torres Jacome (PR} Oficio
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Figura 98: Ubicacion seleccionada
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STI

Los puntos correspondientes a:

6.3 Nueva Ubicacién Fisica

6.4 Consultar Estructura del Archivo Fisico

6.5 Organizar Fisica del Archivo

Seran mencionados en el Manual de Administrador Quipux.

7. Glosario
SNAP Secretaria Nacional de la Administraciéon 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
funcién del Estado.

SGDQ Sistema de Gestion Documental Quipux que permite el
envio de memorandos, memorandos circulares, oficios,
oficios circulares dentro o entre Instituciones Publicas.

SGDQ-PRO Sistema de Gestion Documental Quipux — Produccion
http://www.gestiodocumental.gob.ec

SGDQ-CAP Sistema de Gestion Documental Quipux — Capacitacion
http://cap.gestiodocumental.gob.ec

SFED Sistema para Firma Electrénica de Documentos

Subsecretario STI

Persona designada para cumplir las funciones de
Subsecretario de Tecnologias de la Informacion, de
acuerdo a la legislacion existente.

Director STI-DS

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

AlQ Persona designada, por la maxima autoridad de una
Institucion Publica, para cumplir las funciones de
Administrador Institucional del SGDQ.

AGQ Persona designada, por el Director STI-DS, para cumplir

las funciones de Administrador Gubernamental SGDQ.

Servidor Publico

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

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

Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el SGDQ

Subrogante Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro

usuario que no se encuentra en funciones.

Usuario Focal

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

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

Bandeja de Entrada Se refiere a la recepcion de documentacién externa que se
va a registrar en el sistema.

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