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1. PRESENTACION

El Sistema de Gestion Documental Quipux brinda acceso a cuentas ciudadanas,
siempre y cuando tengan registrada una cuenta de correo electrénico. El sistema posee
la funcionalidad de restablecer/registrar la contrasefia por medio de esa direccion de
correo electrénico para los usuarios tipo ciudadano sin firma electronica, mas cuando el
ciudadano no tiene una cuenta asociada y el mismo la registra por medio de la
aplicacion, estos cambios son enviados a una bandeja intermedia para su aprobacion

por parte de la Subsecretaria de Gobierno Electronico.

Con el objetivo de que estos cambios no sean aprobados por terceros se ha
desarrollado una nueva funcionalidad que permite realizar un proceso de
autovalidacién para los ciudadanos, de tal manera que mediante preguntas de
seguridad extraidas desde el Registro Civil que se completen en forma exitosa se
pueda registrar la direccion de correo electronico en forma automatica y asi lograr el
reseteo de la contrasefia por parte del mismo ciudadano y por ende el ingreso exitoso
al Sistema de Gestion Documental Quipux para verificar la gestion de sus

requerimientos enviados/recibidos en las instituciones publicas.

El presente instructivo nos indica los pasos para que una cuenta de tipo “Ciudadano”
gue no posee firma electrénica, pueda realizar el registro de su correo electrénico por

medio de la funcionalidad de “Olvidd su contrasefia”.

2. OBJETIVO

Registrar automaticamente la cuenta de correo electrénico perteneciente al ciudadano,
mediante la validacion de campos que constan en la cédula de ciudadania
correspondiente.

3. ALCANCE
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Para que los ciudadanos puedan hacer uso de esta nueva funcionalidad deberan

cumplir los siguientes requisitos:

e Poseer una cuenta previamente registrada en el Sistema de Gestiéon Documental
Quipux.

e La informacion relacionada al correo electronico de la cuenta ciudadana no tiene
un correo electrénico registrado, es decir se encuentra en blanco.

e La cuenta ciudadana no tiene asociada una firma electrénica.

e Elidentificador de la cuenta es el nUmero de cédula.

e Los datos que se utilizan para llenar la informacién solicitada corresponden a
cédula de ciudadania VIGENTE.

4. CONTENIDO DEL INSTRUCTIVO

Una vez ingresada la direccion web & | https://www.gestiondocumental.gob.ec se

debera dar clic en el botdn “Ingresar al Sistema” ver grafico 1;

<« C @ htps//www.gestiondocumental.gob.ec * @ :
CONOGE COMO SOLICITAR TUS
H RESPALDOS DE DOCUMENTOS
uipux DEL SISTEMA QUIPUX ¢
o oy PARA EX-FUNCIONARIOS PUBLICOS
Gestion Documental
Quipux recomienda Morilla Firefox para su correcto funcionamiento ‘
| Ingresar al sistema |

Implantacién del
Sistema prueba
—

.‘ﬁ

Mriseio
o

o Tolecomunicaciones y dela
&7 Socedad de a Inormeckn

Grafico 1: Pagina ingreso al sistema

La siguiente pantalla que aparecera, le permite la autenticacion como usuario del

sistema, en esta instancia es donde se debe dar clic en el link: “Olvid6 su contrasena”.
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Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contrasefia

£0lvidd su contrasefia?

Grafico 2: Autenticacion
Posterior a ingresar el nimero de cédula, si la cuenta asociada no tiene registrada una
direccion de correo electronico se presentaran la siguiente informacion:

Cambio de contrasefias
Ingrese su No. de cédula o
el codigo de usuario generado por Quipux 123456730

Para cambiar su contraseia, por favor ingrese los siguientes datos que se encuentran registrados en la cédula de identidad WGENTE

Ingrese la direccion de correo electronico donde llegaran las notificaciones del|

sistema:
ntruecion | | 9 cierore suremion
Estado Gl ] D ciorpio casano
Apeliidos y nombres de la | | 6 ) - _
madre Ejemplo: Como conste en la cédula

Por favor ingrese el texto que se muestra en la imagen
T I

Grafico 3: Validacion de Datos

En esta pantalla se ingresara la cuenta de correo electrénico personal correspondiente
al usuario, misma que debe ser valida, escrita en minlsculas y sin espacios. A esta
cuenta de correo se debera tener acceso por cuanto el sistema le enviard una

notificacion para registrar una nueva contrasefa.

Se presentaran también 3 campos correspondientes al Registro Civil, mismos que son
aleatorios por cada peticion. Los datos de validacion que solicita el sistema, son los que

estan almacenados en la base de datos del Registro Civil, por lo que es de vital
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importancia que la informacién ingresada corresponda exactamente a la que se

muestra en su documento personal vigente (cédula de ciudadania).

En la parte derecha de cada pregunta de validacion nos muestra un icono de ayuda,
donde consta marcado el ejemplo de los datos de la cédula que debemos ingresar en
el sistema, ver gréfico 4.

INSTRUCCION PROFESION/OCUPACION
RIGH Efe

Cambio de contrazefias
APELLIDOS Y NOMBRES GEL PADRE
3

: PEREZ MENTOR |
it Ingr_ese su No. de CEdL!lﬂ o [Hoo1722008
el codigo de usuaric generado por Quipux APELLIDOS ¥ NOMBRES DE LA MADRE

EREZ ANA MARIA

[EETR I

LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICIIN

FECHA DE EXPIRACION
2026-08-15

Para cambiar su contraseia, por favor ingrese los siguientes datos que se encusI

Ingrese la direccion de correo electrénico donde llegaran las notificaciones del
sistema:

Fecha de expedicion |m| w

Apelidos v nombres de la |
madre

Fecha de nacimiento

| 1900-01-01 |

For fa \f%il] rese el texto que se muestra en la imagen
P ]

Grafico 4: Validacion de Datos de la Cédula de ciudadania

Luego del ingreso exitoso de todos los datos solicitados en el formulario anterior,
muestra una pantalla informativa indicando que fue registrado el correo electronico y

enviado el enlace para que ingrese una nueva clave.



MNSTERO Dt TELECOMUNICACIONES

Instructivo de Trabajo IT-019-03

Instructivo para el registro de correo electrénico en cuentas de ciudadanos
sin firma electrénica
Versién: 1.0 | Fecha: 17/10/2019 | Pagina 7 de 10

Sistema de Gestion Documental - QUIPUX

Se ha enviado una notificacidon a su cuenta de correo electrénico "direccion@gmail.com™

con las instrucciones para quel
pueda ingresar su nueva contrasemna.

Si la direccion de correo electrénico que se muestra no le pertenece, por favor escriba un correo electrénico a
"soporte@gobiernoelectronico.gob.ec” en el que indique sus datos personales y una cuenta de correo electrénico valida.

Grafico 5: Pantalla de ingreso correcto de datos

En la cuenta de correo registrada llegara un correo electrénico indicando el link para el
ingreso de una contrasefa, ver gréafico 6.

Quipux: Cambio de contrasena.

AUIPUX <soporte@gobiemoelectronico.gob ec>
lunes TAG20NS 1212

Correg@electronics

QUIPUX

Sistema de Gestion Documental

Estimado(a) Mombres Completos

El Sistema de Gestién Documental Quipux le da la bienvenida. Su cuenta ha sido registrada con el usuario ” 1999999959 1~

Para poder acceder al sistema deberd definir su contrasefia ingresando a:
http-/cap. gestiondocumental gob. ecusuarionuevo.php?

lrd=VTEwMDEIODMwMDg=&code=Y I RnaTBéa X dncXI0cDY 262 Npd 2tk MD Zx Y X Bm e W40

Saludes cordiales,
Soporte Quipux

Nota: Faver no responder esie correo elecironico.
Para soporte a servidores pablicos, comuniquese con su Administrador Institucional Quipux (AIQ).

Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniquese con
soporte @ gobiemoelectronico gob ec

Grafico 6: Correo para el ingreso de nueva clave

Al dar clic en el link enviado por correo nos muestra la siguiente pantalla, ver gréafico 7
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- Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 9
uipux

v Gep-Release 6:3.1

Sistema de Gestion Documental - QUIPUX

Para Ingresar al sistema, haoa cick ""AQUI"™

Subsecretaria de Gobierno Electrénico - Ministeric de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion - 2008
(Basado en &l sistema de gestion documental ORFEO www orfeogplorg)

Grafico 7: Link para cambio de contrasena

Luego de dar clic en el boton “AQUI” nos muestra una pantalla en la que debemos
ingresar una contrasefia que debe tener minimo 6 caracteres y maximo 15 entre

nameros Yy letras ver grafico 8.

En el casillero Re-escriba la contrasefia se debe confirmar la contrasefia ingresada

Gobierno Nacional de la Republica del 9
uipuxEcuador m

v: Cap-Release 6.3.1

Por favor ingrese los siguientes datos
Usuario: 1

Contrasefia: I:I *

Re-escriba la contrasefia: I:I *

* La contrasefia debe =er de minimo 8 caracteres y maxime 15, entre
nimeros y letras.

Subsecretaria de Gobierno Electronico - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Informacion - 2008
(Basado en el sistema de gestion documental ORFEQ www orfeogpl.org)

Grafico 8: Ingreso de nueva contrasefa

Luego del ingreso de la contrasefia muestra un mensaje de cambio de clave exitoso,ver
gréfico 9; Damos un clic en el botén “Aceptar” y podemos ingresar al sistema con la

clave que hemos ingresado.
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Gobierno Nacional de la Republica del 9
uipuxEcuador w

v: Cap-Release 8.3.1

Su contrasefa ha sido cambiada exitosamente.

Subsecretaria de Gobierno Electronico - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Informacion - 2008
(Basado en el sistema de gestion documental ORFEO www.orfecgpl.org)

Grafico 9: Mensaje informativo de cambio de clave exitoso

En caso de que los datos de validacion sean incorrectos muestra una pantalla con el

error indicando que se debe intentar nuevamente.

Gobierno Nacional de la Repiblica del Ecuador _
uipux prese)
-

v Cag-Foalads 83.1

Sistema de Gestién Documental - QUIPUX

Los datos requeridos son incorrectos. Por favor inténtelo nuevamente.

Subsecretaria de Goblerno Electrdnico - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion - 2008
(Basado &n & satems o8 geaticn documantal ORFED wosrsy oriscapl org'

Grafico 10: Pantalla de ingreso de datos incorrectos

1.1. Caso especial:

Cuando el usuario se encuentre registrado con numero de RUC o Pasaporte, al dar
clic en el boton “Olvidé su contrasefia” le mostrard Unicamente la pantalla para el

registro de un correo electronico, ver grafico 11
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Cambio de contrasefas

ngrese 82 Ho. de chdula o |

17 1001
ol codedipe e USUSSID genersdn por Quipee L

Fgress b dracodn o cormed skecirdnicn donde beparkn g nolifcacones e
silema;

Per Tawar ingress o iexio que & meesire en i magen
ﬁa& [ -

Emintsl gob &0

Grafico 11: Pantalla de registro de correo con nimero de RUC

En este caso no se puede validar los datos por lo que presentara el mismo mensaje
actual, de que la solicitud se ha enviado al Administrador del Sistema (Gobierno

Electronico) para la aprobacion del cambio, ver gréafico 12.

Sistema de Gestion Documental - QUIPUX

Sus datos se han remitido al Administrador del Sistema, para la revision y autorizacion de los cambios.

Se notificara un correo electrénico a "direccion@gmail.com” cuando sus datos se actualicen y pueda reiniciar su
contrasena.

Si la direccion de correo electrénico que se muestra no le pertenece, por favor escriba un correo electrénico a
"soporte@gobiernoelectronico.gob.ec” en el que indique sus datos personales y una cuenta de correo electronico valida.

Grafico 12: Pantalla del sistema
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