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1. INTRODUCCION

El presente instructivo permitird dar a conocer el proceso que se debe seguir para la
obtencidn de respaldos de los documentos generados en el Sistema de Gestién Documental
Quipux, para el caso de los usuarios tipo “servidor publico” que se encuentren activos en dicho

sistema.

Para efectos de este instructivo se denominard “Activo” al funcionario publico que tenga las

siguientes caracteristicas:

e Se encuentre laborando en una institucién publica.
e La institucion publica se encuentre registrada y haciendo uso del Sistema de Gestién
Documental Quipux en forma institucional.
e Posea un usuario y contrasefia valida en Quipux.
e Suacceso o ingreso al sistema Quipux (inicio de sesion) sea exitoso.
Estas solicitudes de respaldos se realizaran exclusivamente en los casos donde el funcionario

publico activo se encuentre en el proceso de desvinculacidon de la institucion.

2. INICIO DE SESION

Una vez iniciada la sesidn en el Sistema de Gestidon Documental Quipux, todo usuario en
estado activo, podra realizar la solicitud de respaldos a través del médulo de “Administracién”,

como muestra la ilustracién 1.

— Clic en la bandeja Administracién

— Clic en la opcién: “Respaldo de Documentos”

1 Institucion: Secretaria Nacional de la Administracion Publica | Area: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ELECTRONICO I Pu ;I

NUEVO

Médulo de Administracién

1. Cambio de contrasefia

Bandejas
En Elaboracién

2. Listas de envio
Recibidos

|—|,.
Enviados e

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

!/ Otras Bandejas

= Bandeja de Entrada
Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.

T Administracion

Ilustracion 1: Administraciéon —> Respaldo de Documentos
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3. SOLICITAR RESPALDO

Dar clic en la opcidn “Solicitar respaldos” como muestra la ilustracién siguiente.

Solicitudes personales

1. Solicitar respaldos
2. Mis Solicitudes

Regresar

Ilustracion 2: Solicitar respaldos

Se presentara la pantalla con los campos cargados de la informacidon personal del

funcionario publico que se encuentra realizando la solicitud de respaldos, de forma

automatica, como muestra la ilustracion 3.

@ [Fecharim ]

0170208 g |

)

Ilustracion 3: Registro de la solicitud de respaldos

Los campos cargados automdticamente corresponden a: Cédula, Nombre, Apellido,

Institucién, Area, Puesto, Perfil y Fecha Solicitud.

Rango de fechas: en los campos “Fecha Inicio” y “Fecha Fin” se debe seleccionar el
rango de fechas que se desea el respaldo, es decir el periodo de gestidon requerido con

el puesto detallado.
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Para finalizar el envio se deberd dar clic en el botén “Enviar”, con lo cual aparecera el

mensaje siguiente:

Datos de solicitud guardados correctamente.

Ilustracion 4: Confirmacion de envio de solicitud de respaldos

Con esta accidon se realiza el envio de la solicitud a la Subsecretaria de Gobierno
Electrdnico, misma que es la encargada de su ejecucidn. En la pestafia de “Recorrido” se
puede visualizar la fecha en la cual se encuentra tentativa para su ejecucién
(calendarizada) y la fecha cuando ha sido generada (lista para su descarga). Como indica

el ejemplo en la ilustracién 5.

Informacién del Docu. Recorrido

Recorrido de la Solicitud No. 41315
Fecha Accidn Usuario Area Estado Sol. Estado Resp. Comentario

i SUBSECRETARIA
t‘s_}f'zs 223037 | pecpaldo generado  Administrador Admin DE GOBIERNO Atendida Generado
5 ELECTRONICO

SUBSECRETARIA

2016-12-28 16:34:02 Respaldo en

3 e Administrador Admin DE GOBIERNO Aprobada En Ejecucion
(L= = ELECTRONICO
SUBSECRETARIA ) -
[Zgb%rl_%'” 09:33.03 Respaldo Admin DE GOBIERNO Aprobada Por Generar g’ez%“l";"l“; “23;““ de ejecucion de respaldo
- ane ELECTRONICO ; :
[th}r‘_lsz)'m ) v x=raer il Bty Emf;; N Por Generar
2016-12-26 22:51.06 Empresa Publica

Solicitud enviada Patricia Samaniego Enviada Por Generar

(GMT-5) Municipal

Ilustracion 5: Estado de la solicitud de respaldos

Estados de la solicitud:

e Atendida: se culminé el proceso de solicitud y se encuentra lista para su descarga.
e Aprobada: solicitud enviada para calendarizacién y ejecucion.

e Eliminada: cuando concluyd la vigencia del respaldo (ver: Notas Importantes)
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4. MIS SOLICITUDES

Tal como se muestra la opcion “Mis solicitudes” en la ilustracidn 2, al dar un clic en la misma,
se presentara la pantalla de seguimiento a la(s) solicitud(es) realizada(s) por el usuario activo
en el sistema Quipux. Estas solicitudes se desplegaran de acuerdo a los filtros escogidos en las

opciones: “Fecha Inicio”, “Fecha Fin”, N2 Solicitud y/o Estado Solicitud, similar a la

ilustracién 6.

e e @
(e e @

_

No. de registros encontrados: 4
ZDI?-DZ-DG 16:55:50 (GMT-5) Patricia Num'\al ZDIG 1208 (GMT-S) ZDI?-DZ-DG (GMT5) Aprobada
37821 2016-10-21 23:01:17 (GMT5) Patricia Normal  2016-06-01 (GMT-5) 2016-10-21 (GMT5) Eliminada 7
Pagina 111

Ilustracion 6: Estado de las solicitudes de respaldo

5. DESCARGA DE SOLICITUDES DE RESPALDOS GENERADAS

Una vez se ha generado la solicitud se presentard la opcidn de “Descargar” los respaldos,

como muestra la siguiente ilustracion:

e e @
e e @
No. de registros encontrados: 4
45346 2017-02-08 16:55:50 (GMT-5) Patricia Normal  2016-12-08 (GMT-5) 2017-02-08 (GMT-5) Atendida kL) Descargar
37821 2016-10-21 23:01:17 (GMT-5) Patricia Normal ~ 2016-06-01 (GMT-5) 2016-10-21 (GMT-5) Eliminada 79
Pagina /11

Ilustracion 7: Descarga de respaldos generados
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Al dar un clic en la opcién “Descargar” se presentara la pantalla de descarga de los
documentos, como indica la ilustracidn 8, esta acciéon permite bajar un archivo comprimido
(.zip) al computador. Una vez descargado se deber ejecutar la accién "extraer" dando clic

derecho sobre el archivo, lo cual graba los documentos en una carpeta para su visualizacién.

El respaldo se obtuvo en 1archivos

No.de rchivo [ e
Parte 1 Descargar

Ilustracion 8: Pantalla de descarga

NOTAS IMPORTANTES:

e Las solicitudes de respaldo se generan “por usuario (cargo)” que se han creado en el
sistema, por lo que se debe revisar si el usuario activo tiene mas de un usuario creado.

e Una solicitud de respaldo se debe realizar cuando el funcionario publico activo se
encuentre en el proceso de desvinculacién de la instituciéon, no es periddica.

e Las solicitudes de respaldos se generan a partir de 21 documentos, en caso de tener un
numero menor se debe realizar la descarga manualmente, como indica el siguiente

aviso:

Usted ha solicitado respaldar (0] documentos
Los respaldes se realizan a partir de (21) documento(s), favor descargar manualmente.

e El tiempo estimado para la ejecucién de una solicitud de respaldos es de 4 a 5 dias
laborables a partir de que es aprobada. Se debe tomar en consideracién periodos de
alta demanda como inicio/fin de afio, transicién de Gobierno, reestructuracion de la
Funcidén Ejecutiva, etc., donde el tiempo podria incrementarse.

e Si el servidor publico realizé su solicitud de respaldos e inmediatamente después se
inactivo su usuario, debe solicitar la descarga del mismo al Administrador Institucional
Quipux (AlQ) correspondiente.

e Si el respaldo tiene una gran cantidad de documentos, éste se repartird en varios
archivos de descarga (partes) tal como indica la ilustracidn, en este caso se debera

descargar parte por parte (finaliza una y empieza el descargo de la siguiente). Si usa un
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sistema operativo Linux, debe unir todas las partes ejecutando en una consola el

comando:

zip -s 0 NOMBREDELRESPALDO.zip --out NOMBREDELRESPALDO_unificado.zip

El respalde se obtuvo en & archivos
[ e
Parte 1 Descargar
Parte 2 Descargar
Parte 3 Descargar
Parte 4 Descargar
Parte 5 Descargar
Parte 6 Descargar
Parte 7 Descargar
Parte 8 Descargar

En otros sistemas operativos este proceso es automatico.

e La vigencia del link de descarga de las solicitudes generadas, es de 4 dias calendario,

mismos que se contaran a partir de la fecha que se generd el mismo. Como aviso
adicional, el sistema envia una notificacion automatica via correo electrénico al
usuario activo, y en caso que se haya inactivado lo envia al AlIQ respectivo, el
contenido es similar al siguiente:

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Srta. Mgs. Silvia Patricia Samaniego
Especialista

La generacidn de respaldos ha sido realizada.

Informacidn de la solicitud:

Fecha: 2017-07-31 20:47
No. de solicitud: 5950

Fecha de solicitud: 2017-07-31 09:02
Estado: Atendida

Par favor revise su bandeja de Solicitudes en el sistema "www.gestiondocumental.gob.ec”
Recuerde que tiene 4 dias para descargar su respaldo.

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.
Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.

Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con soporte@gobiernoelectronico.
gob.ec

e Para mayor facilidad de descarga de los respaldos referirse al “Instructivo de

instalacion del plug-in “DownThem All” en Mozilla Firefox”.

-FIN DEL DOCUMENTO-
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