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I. INTRODUCCION

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

impresion de documentos,tareas, conocidas comunmente como: Bandeja de salida.

El presente documento describe las funcionalidades del uso recurrente que el funcionario
publico da al sistema Quix, mismas que permiten a una institucién de la Administracion
Pudblica generar sus propios documentos y poder realizar su posterior envio a los servidores
publicos de la misma, para el respectivo conocimiento interno; a otra institucién o también a

un ciudadano, como respuesta al documento que se ha recibido.

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

Informacion”.
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II. FLUJO

El Sistema de Gestion Documental Quipux, automatiza los siguientes procesos para la

Bandeja de Salida:

TIENE FIRMA - NO TIENE FIRMA
5 ELABORACION E
ELECTRONICA . ELECTRONICA DESPACHAR EL IMPRIMIR EL
DOCUMENTO DOCUMENTO
DOCUMENTO

FIRMAR
DOCUMENTO
CON FIRMA
NI FIRMAR
ELECTRONICA DOCUMENTO

MANUALMENTE

CARGAR
DOCUMENTO

ENVIAR EL
DOCUMENTO DIGITALIZADO

ARCHIVARO
GUARDAR EN UNA
CARPETA VIRTUAL

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

ll. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

El sistema de Gestion Documental Quipux funciona adecuadamente en el navegador
Mozilla Firefox versién 52 en adelante. En otros navegadores no se garantiza un adecuado

funcionamiento.

Es muy importante que se verifique que en el navegador se encuentre la direccion con
certificado SSL, esto significa que debe empezar con https, de la siguiente manera:

@& https://www.gestiondocumental.gob.ec

IERNO

3 . EL
Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador SN GO
X — DE TODOS
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Una vez ingresada la direccion URL, se presentard una pantalla que muestra la siguiente
informacién: “Ayuda, Soporte y Capacitacion”, “Procedimientos” e “Implantacion del Sistema
prueba”, ver grafico 2:

( uipux

Gestion Documental

CONOCE COMO SOLICITAR TUS
RESPALDOS DE DOCUMENTOS

DEL SISTEMA QUIPUX k
PARA EX-FUNCIONARIOS PUBLICOS

Quipux recomienda Mozilla Firefox para su correcto funcionamiento U /

Ayuda, Soporte y
Capacitacion

Ingresar al sistema

Implantacién del
Sistema prueba

‘p Mngioro
a}/ e Tekecomunicaciones y dela
77" Sociedad do s Informacion

Gréfico 2: Ingreso al Sistema

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

mismo, se despliega la pantalla de ingreso al sistema, ver grafico 3.

Esta ventana le permite la autenticacion como usuario del sistema y validara su usuario y
contrasefa.

( = Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
uipux

v 62,11

Ingreso de Usuarios al sistema

Assgurames el comecto funcionamients del Sistema de Gestién Decumentsl Quipux con &l navegador de Intemet Mezilla Firefox 8 partir de = versién E:.e'

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contraseiia

£0lvidd su contrasefia?

Subsecretaria de Gobierno Electrénico - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién - 2008
(Basado en &l sistema dé gestion documental ORFEO ww wi.orfeogplorg)

Grafico 3: Autenticacion

En caso de no disponer de una cuenta de usuario, debe solicitar al Administrador
Institucional Quipux (AlQ) de su institucion.

En la parte superior derecha se encuentra el boton de ayuda, si necesita soporte como
usuario del sistema, haga clic sobre el mismo.
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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 grafico 4:

( ulpux Goblemo Nacional de la Replblica del Ecuador

g Rrinase 3

aoz0-10-14 [0

Deads Fecka tpry mm. o4k Hants Fiacha [ypry men 34
e Asunso, hibmmars oe Documenta, Iimess e Relrasca

= pandejas T — =]
Em Elabaraciin 2
L] e 0 06 0 O © O morwiszs O voisss @ roaes
free L T T L o L. ot
Tarman Bkl No. 08 eguainos aaconisaan &
Tarsas Eavvindes
o] [ ][ fo o ~ frooooses 000000 feesoses [eeesss e |

Phglaa 1/1

Grafico 4: Secciones Sistema de Gestion Documental Quipux — Perfil Usuario Bandeja de Salida y Tareas

Seccién Superior (1). - En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los
datos del usuario autenticado (nombre del usuario, Institucion, area y puesto) y los botones
habilitados de Firma Electrénica, Ayuda y Salir. A continuacion, se detalla la funcionalidad

de cada uno:

Al hacer clic sobre este boton, ingresa al portal de firma electronica (FirmaEC)

en la cual presenta mayor informacion acerca de este aplicativo, para el uso en

el Sistema de Gestion Documental Quipux

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

disponibles del Sistema Quipux.

] .
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Al hacer clic sobre este botén, le permite abandonar su sesion de usuario autenticado y

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

Si el usuario tiene un perfil que dispone de cargos mdltiples, se mostrara una lista
desplegable con todos los cargos asociados al mismo, ver grafico 5. Caso contrario se

visualizara un solo cargo como indica el gréfico 6.

{Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romere / Institucion: Presidencia de la Republica | Area: DIRECCION DE PROYECTOS | Carge: Documentad B
(Serv.) Jorge Edwin Cafiizarcs Romers / Institucién: Preaidencia de |la Repablies | : DIRECCION DE PROYECTOS | Carge: Decumentador

(Serv.) Jerge Edwin Canizarcs Remere / Inatitucién: Prml:nelnl:llllcﬂﬁlﬂﬂirn DIRECCION DE PROYECTOS /| Carge: Decumentader Adm
{Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero | Institucion: Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS | Cargo: Documentador Bandeja Entrada

Gréfico 5: Seccién Superior (1) — Perfil cargos multiples

Gréfico 6: Seccién Superior (1) — Perfil cargo Unico
Seccién lzquierda (2). - En esta seccién visualizara el menu de opciones, mismas que
estaran de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este caso visualiza

al principio la opcién de meni NUEVO que corresponde a lo que se denomina Bandeja de
Salida.

Seccion Derecha (3). - En esta seccidon visualizara la funcionalidad de cada opcién
seleccionada del menu. Por defecto se observa el contenido de la Bandeja Recibidos, que

mostrara los ultimos documentos que han llegado a dicha Bandeja.

1. MENU DE OPCIONES

Dentro del menu de opciones tenemos:

1.1. NUEVO DOCUMENTO

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

acceder debera hacer clic sobre el botéon “NUEVO”.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec



MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

NUEVO

‘ _‘ Crear memorandos, oficios, circulares, etc,

Grafico 7: Menu de Opciones — NUEVO

Al ingresar a esta opcion de mend, se visualiza la pantalla que permite la generacién de
documentos, ver grafico 8. La generacion de documentos tiene dos pestafas: “Informacién
del Docu. (Documento)” y “Anexos”; la pestafia “Opciones de Impresion” servird para
configurar la impresiéon del documento generando.

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

Previa, Aceptar y Cancelar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada pestafia y de
cada boton:

prees  Dpeones e

Hombre Titulo Puesto Institucién
De: {Sen:} Maria Femanda Jerez Pacheco Seficra Ingeniera Anslista Ministeric de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacién
Tipo de Documento: Categoria: | Hormal - Ti gn: | Sin tipi & <
No. Referencia: I |
Asunto:
Cuerpo del Decumento:
W@ -5 BIU E=E= =& s waE BE 0 free 5] A A~ @ E Fuente HTML

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Gréafico 8: Pantalla Generacién de Documentos
1.1.1. Pestafia 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.: Seccion 1.1.4).

Por defecto se visualiza los datos del Remitente que ha ingresado al sistema.

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

Documento. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:
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Remitente (De): visualiza el nombre del Servidor Publico, que remite y que firmara el

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

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

mediante la funcion con “Copia a”.

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

través del Sistema de Gestién Documental Quipux.

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

documento generado.

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

documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Institucion: visualiza el nombre de la institucion en la que labora el Remitente y

Destinatario(s) del documento generado a través del Sistema de Gestion Documental
Quipux.

Cuando se haya escogido al Remitente y Destinatario(s), visualizara los datos antes

descritos, ver gréafico 9:

“Tipo MNombre Titulo Puesto Institucion
Senv) Adalfo Reinaldo Camejo Cedefio Sefior Licenciado Coordinador Distital - Manabi Ministerio del Deporte
D= Sen) Maria Femends Jerez Pachece Sefiora Ingeniers Analista Ministerio d Telecomunicaciones y de | Sociedad de la

Informacian

E
el
EEE:

Grafico 9: Pantalla Remitente y Destinatario

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

Resolucion, por defecto se visualiza “Oficio”, ver grafico 10:
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Tipo de Documento:  Oficio Il
Acuerdo

Circular
Memorando

Resolucid

Gréfico 10: Menu Tipo Documento

Categoria: permite la seleccion de la categoria que clasifica al documento que se va a
generar a través del Sistema de Gestibn Documental Quipux. Una categoria define la
urgencia de tiempo en que se debera tramitar el documento. Las opciones posibles son:
Extemporaneo, Normal, Personal y Urgente y deben ser escogidas de la lista desplegable

que dispone este campo. Por defecto se visualiza la categoria Normal, ver grafico 11:

Categoria: | Normal e

Extemporanec

Personal

Urgente

Grafico 11: Menu Categoria
Tipificacion: permite clasificar la documentacién segun el contenido del documento y debe
ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Las opciones posibles son: sin
tipificacion y solicitud informacion publica, la misma que poseen todas las instituciones
publicas para estadisticas de este tipo de tipificacion.

Por defecto se visualiza la opcion Sin tipificacion, ver grafico 12:

Tipificacion: | Sin tipificacion

Solicitud informacion publica

Grafico 12: Menu Tipificacion

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

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec



MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

No se debe colocar en este campo respuestas como: Respuesta a su Memorando, Oficio
No. XXX, u otras frases que no indiquen un resumen del documento, lo indicado se
especifica en la norma INEN 2410:2011 Y 2410:2013 accediendo al siguiente link
https://web.gestiondocumental.gob.ec/normativa/

Cuerpo del Documento: permite el ingreso del texto del cuerpo del documento generado
por la institucion a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. Este campo es un
editor de textos®.

En el cuerpo del documento se debe colocar solo la informacién relevante en un maximo de

3 hojas, si se necesita contenido adicional de puede adjuntar como anexos.

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

informacién en la funcionalidad de Bandeja de Entrada.

1.1.2. Pestafia Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento que se esta
generando a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. Para adjuntar archivos
primero debera guardar la informacion del documento que ha ingresado, haciendo clic sobre

el botén Aceptar, ver grafico 13.

S ——— - ] Graba =l documenta y pasa a la pagins de consults del documenta
Nombre Titulo Puesto Institucién
Para: {Sen:) Adolfo Reinaldo Comejo Cedefic Sefior Licendiado Coordinader Distrital - Manabi Ministeric del Deporte
De: (Sen:) Maria Fernands Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Anslista '\S‘""‘“E”” de Telecomunicaciones y de ls
ociedad de la Informacién
Tipe de Documento Oficio on Categoria: | Hormal on Tipificacign: | Sin tipificacion =
Mo. Referencia |
Solidtud de Capacitadién
Asunto:
25 de 250
Cuerpo del Documento:
“« w.®| B I U E= = == E M EpEE AE O fuete ¥ & A- @ [ Fuente HTML —
De mi conslderacion:
Se solicita capacitacién para el personal de |a Direccién de Soporte
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Grafico 13: Pantalla Anexos

Se desplegara la pantalla de “Datos del Documento”, donde se muestra por defecto el
resumen general del documento. En esta seccion se debe dar clic en la pestafia “Anexos”,

ver gréfico 14:

2. . . - o

Editor de Textos: Es un espacio que permite redactar, corregir, insertar tablas pequefias, etc. El formato del documento lo
da automaticamente la aplicacién como, por ejemplo: el tipo y tamafio de letra, margenes, interlineado, espacio entre
lineas, etc.
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s v (IR

Descripciia de Anexos:

El documents no tiene archivas smeans

Puede subir archivos con un tamafio méaximo de: 2 MB
oo Joeewe uoseomon

F
) Btz
=4

W Fissco

(T Baminar.. o sz ha selecionado ringin archiva,

I:l eDesea colocar este archivo como imagen del documento?

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Fima Dighal".

Grafico 14: Pantalla anexos

Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al
documento: Descripcion de Anexos, Seleccionar Archivo, Descripcion y Medio de
Almacenamiento; ademas se encuentran el boton de Grabar Anexos y el enlace “Firma
Digital”.

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

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

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

archivo anexo.

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

descripcion por cada archivo adjunto, ver grafico 15.

El tamafio maximo permitido de cada archivo adjunto es de 2MB.
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ormandn del Docu. | Anenos |

Descripciia de Anzxns:

uménto o iene archivos ansins

Puede subir archives con un tamafio méximo de: 2 MB

T
@
No sz ha selecconado ringdn archivo. -, Bt

() Fisico
D &Desea colocar este archivo como imagen del documento?

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Fuma Diaial".

Grafico 15: Pantalla Anexos

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

Un archivo anexo de tipo electrénico, es la informacion almacenada en formato digital.

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

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

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

Documental Quipux.

Boton Grabar Anexos: al hacer clic sobre este boton, habrd anexado el(los) archivo(s)
seleccionado(s) al documento que se ha generado. Con esta accién se visualizara la
informacién de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo, Fecha, Usuario,
Medio de Almacenamiento, Tamafio, Descripcidn. A continuacion, se describe cada uno de
ellos:

e Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.

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

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

e Usuario: visualiza el nombre del servidor publico que carg6 el archivo anexo

e Tamafo: visualiza el tamafio en bytes® del archivo anexado.

3 2 L . . . L o
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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o Descripcidn: visualiza la descripcién del archivo anexado.

Los datos que muestran con I4piz al lado derecho significan que se puede modificar. Ver

grafico 16:

ATchivos anexos ol documento

Fecha: 2020-08-16 215709 (GNT-5)

L 1704150455-2500406025001 5876330
¥ Q i Usiari: Luis Femando Asfuela Vilamue! (MINTEL)

Hadio de Almacenamionio: Elscitaicd o6 Tipo do Anég: Imagen Digtalizada 0 Tomaio: 0ozky

Descripeidn: #

Grafico 16: Anexos

El icono “Eliminar Archivo” permite realizar la accion de borrado del archivo seleccionado,
siempre y cuando el documento se encuentre en temporal, es decir en elaboracion. Para
este efecto se dispone del icono “Eliminar Archivo”, al activarlo con un clic se visualizara el

respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 17:

Estd seguro de borrar este archivo anexo?

Gréfico 17: Mensaje de confirmacion

Si hace clic sobre el botdén Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y permanecera

en la misma pantalla.

Si hace clic sobre el botén Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado y

permanecera en la misma pantalla.

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

enviados. Para el caso de documentos con firma manual no es valido este proceso.
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1.1.3. Opciones de Impresion

Esta pestafia permite la configuracion del disefio impreso de un documento generado a
través del Sistema de Gestibn Documental Quipux, esto se logra con la seleccion de los
campos que se necesite imprimir. Para este efecto se dispone de un formulario que permite
realizar dicha configuracion, ver grafico 18:

ot e o o et o g ey fmimata (Yo, Sy R iRy L s Tenti RS T ] ¥ P

“aves 4 Drvmnrar o Dats 3 bmprionis 40 0l Oty

.

e e

o b

Gréfico 18: Pantalla Opciones de Impresion

Este formulario dispone de Informacion General y ademas agrupa campos afines en las
siguientes cuatro secciones: “Datos Generales del Documento”, “Informacion Destinatario”,
“Saludo” y “Despedida Firmante”. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada una de

ellas:

1.1.3.1. Seccioén Informacion General

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

seleccidn de tres pardmetros: Tipo de Impresion, Ajustar Texto y Utilizar Plantilla.

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

posibles son siete, ver gréfico 19:

Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, puesto, institucion)

Tipo de Impresién: Generar Documento con datos de los destinatarios (ttulo, nombre, puesto, insttuccn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, pussto)

Generar Documento con datos de los destinatarios (titule, nombre, institucicn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, pussto, institucidn)

Generar Documento con datos de los destinatarios (puesto, institucicn )

Generar Documento con nombre de s lista

Generar una copia del documento para cada destinataric
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Gréafico 19: Menu Tipo de Impresidn

Se debe escoger la opcién de impresién que se adapte a las necesidades especificas del
disefio impreso, dependera también de si se desea guardar la formalidad que exige ciertos
documentos oficiales. Por defecto estara seleccionada la primera opcion.

Ajustar Texto es una lista porcentual desplegable que permite decidir si el documento se
ajusta completamente (100%) a una sola hoja de tamafo A4, o si se realiza una ampliacién
o reduccién del contenido del documento en mas/menos 20% respectivamente. Por defecto

esta seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificacion que permite decidir si el documento generado
a través del Sistema de Gestion Documental Quipux va a utilizar la plantilla definida para la
impresién del documento. Una plantilla consta de: el logo, el nombre, la direccion y los

teléfonos de una institucion.

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

sin plantilla, puesto que podrian entenderse como no oficiales.

Debe seleccionar la casilla de verificacion con un clic del mouse, el icono de la casilla

cambiarade [7] a [v] . Por defecto la casilla esta seleccionada.

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

Esta seccion permite realizar una configuracién general del disefio impreso, esto es la
ocultacion de campos y el tipo de letra a imprimir. Esta accion se realizara con la seleccién o
no de su respectiva casilla de verificacién. La configuracion que se puede realizar es en:
Ocultar Numero de Oficio, Ocultar Asunto, Imprimir documento en letra italica, Ocultar

Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar Sumilla.

1.1.3.3. Seccién Informacion Destinatario

Esta seccion permite seleccionar la ubicacion de los datos del Destinatario dentro del disefio
impreso. Las opciones posibles son dos: Cabecera y Pie de Pagina. Para seleccionar una
opcion debe hacer clic sobre el icono @, el mismo que cambiara a @ . Por defecto esta
seleccionada la primera opcion. En los campos que visualice el icono «& , indica la
posibilidad de hacer cambios en la informacién que contiene el campo que lo visualiza. Si

hace clic sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee.
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1.1.3.4. Seccidon Saludo

Esta seccién permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del
documento con el icono & . Siusa el icono Lt le permite visualizar el nombre de la
ciudad que se encuentra almacenado en el Sistema de Gestion Documental Quipux; activar
este Ultimo icono dependera de si el Destinatario tiene domicilio laboral en la misma ciudad

0 no.

1.1.3.5. Seccién Despedida Firmante

Esta seccidn permite seleccionar la ubicacion de los datos de despedida del firmante del
documento generado, dentro del disefio impreso. Las opciones posibles son dos: Izquierda y

Centro. Por defecto esta seleccionada la primera opcién.

Ademas, se puede editar o configurar la ocultacion de los campos: despedida y frase
despedida. La accion de ocultacién se realizara con la seleccibn o no de su respectiva

casilla de verificacion.

1.1.4. Boton Buscar De/Para

Al hacer clic sobre este boton, se visualizara el formulario que permite buscar y registrar el
Remitente y Destinatario(s) del documento que se estd generando, dicho formulario se
encuentra dividido en tres secciones: Seccion Superior (1), Seccion Central (2) y Seccién

Inferior (3), ver grafico 20.

{ 1 . Quipux - Sistema de Gestién Documental =. - Google Chrome - (m] X
@® No seguro | cap.gestiondocumental.gob.ec/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=8&documento_us2=-26646131-&concopiaa=8&ent=18&radi_lis Q
Tipo de Usuario:  Todos los usuarios ¥ -
BUSCAR PERSONA: Nombre / C.1.: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, area) l
Institucion: | MINTEL. de T y de la S de la i6 v
Nombre :”:: << Seleccione >> Y.
LISTAS DE ENViO: Lietas
Seleccionadas: Borrar nombre de lista Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA Z
™ -
Diana Ministerio de Subsecretano i
& SUBSECRETARIA
TR somet gt v raghoal i B Ao sl | Paa | 0e |  Copa |
(Serv) Cherrez / y de la Scciedad de Magister Electrénico, gfe%?:lglkn'é% diana.pujoi@mintel.gobec &
MINTEL 12 Informacion Subrogante
DIRECCION
Edison Lenin  Ministeno de Especialista de  NACIONAL DE
e O TS T I T
(Serv) Guevara/ ydela de Ing Infoaam s SERVICIO DE edison mera@administracionpublica gob.ec Q
MINTEL 1a Informacién Gubernamental GOBIERNO
ELECTRONICO
Elizabeth de
Ministerio de
los Angeles - Asistente Back
(Serv) Guambuguete '2"“"’”"“"‘”“" Sefiofita  Ggce SAC  PRUEBASSGE eizabeth agi18@gmat com 6 |  Pam |  be |  Copm |
Loza/ ydela Sooe_dad de Ingeniera Soporte Técnico Su
1a Informacion
MINTEL -
»
3 DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Borrar Para
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucién Accién
De (Serv) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista gmgg::;’:&mc': c:f':c'“'“ ydeh m
Grafico 20: Secciones Pantalla del Boton “Buscar De/Para”
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1.1.4.1. Secciones pantalla del botén “Buscar De/Para”

Seccion superior (1): En esta seccion 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, Institucién, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas;
ademas se encuentran visibles y habilitados los botones: 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, Ciudadano y Todos los Usuarios, siendo la primera la opcion la

que se visualiza por defecto, ver grafico 21:

Tipo de Usuario: | Servidor Piblico | |

Todos los usuarios

Grafico 21: Menu Tipo Usuario

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

area.

Institucion: permite seleccionar la institucion de la administracion puablica a la que
pertenece el remitente o destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable
que dispone este campo, por defecto se visualiza el nombre << Todas las Instituciones >>,

ver grafico 22:
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Institucion: | == Todas las Institucicnes ==
odas las Institeciones s
ABG-Agencia de Regulacion v Control de |z Biosaguridad v Cusrentena pars Galipagos
ACESS-Agenciz de Aseguramiento de |z Calidad de los Servicios de Szhed  Medicing Prapagads
AGR-Agendis de Regulacin v Contral Fito v Zoosanitanio - AGROCALIDAD
AGUASCHUNO-Empresa Piblica Municipzl de Agua Potable v Alcantarillado de Chone
AME-Asocizcion de Municipelidades Eoustoriznas
ANT-Agencia Nacional de Regulacion v Control de Transporte Temestre, Transito v Seguridad Vial
APE-Autoridad Portuariz de Esmeraldas
APG-Autoridad Portuariz de Guayaguil
APM-Autoridad Portuariz de Mantz
APPE-Autoridad Portuaris de Puerto Bolivar
ARCA-Agencis de Regulacidn v Control del Aguz ARCA
ARCOM-Agencia de Regulacion v Control Minero
ARCOMEL-Agencis de Regulzcidn v Control de Electricidad
ARCOTEL-Agendiz de Regulacion v Control de las Telecomunicaciones
ARCP-Agenciz de Regulacion v Control Postal
BRCSA-Agends Nadonzl de Regulaciin, Control vy Vigilania Sanitariz - ARCSA, Dr. Leopoldo Izquists Pérez
ARCH-Agenciz de Regulacion v Control Hidrocarburifero
ARE-Fuerza Naval
ASTINAYEEP-Astilleros Mavales Ecustorianos W

Grafico 22: Menu Instituciones

Botdén buscar: Luego de ingresar informacion en los campos datos usuario y/o institucion,
debe hacer clic sobre el botén buscar para iniciar el proceso de basqueda y presentar los
resultados encontrados en la Seccién Central (2).

Nombre de Lista: Permite seleccionar una lista de envio como destinatario del documento
gue se esta generando. Una lista de envio se define como la agrupacién afin de usuarios,
por ejemplo que tengan el mismo perfil. Todo servidor publico puede crear listas de
distribucion (ver Manual de Administracion seccion: Listas de envio) publicado en la pagina:

https://www.gestiondocumental.gob.ec/ en la opcion de procedimientos y manuales.
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Tipo de Usuario: Servidor Pablico |+
BUSCAR PERSONA: Datos Usuario: I:l (cédula, nombre, cargo, correo electrénico, institucion, area)
Institugién: | << Todas las Instituciones == 9
. Hombre de la lista: | ADMINISTRADORE S DE QUIPUX 2016 kv
LISTAS DE ENVIO: Para Copia
Listas Seleccionadas: Borrar nombre de lists Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo ‘Nombres Institucion Titulo Fuesto Area E-mail Uso

(Serv)  Alejandrc Fabian Mero Garcia / UTM Universidad Técnica de Manabi Sefior Ingeniera Administrador Quipux Universided Técnica de Manabi amero@utm.edu.ec ‘

Alexandra Del Rocio Mejia Salazar / Agendia de Reguladidn y Control de las - DIRECCION DE TEENDLDEiAS_DE LA A
(Serv) onoTer Toemnicaon - Sefiors Ingeniera  Especislista Jefe 1 INFORMACION Y COMUNIGACIGN alexandra. mejia@arcotel gob ec o
(Seny Alexandra Maricel Cajas Garzon / Gobiemo Autbnomo Descentralizado o gy jngeniera Secretaria General Secstaris Genersl slexacg_1985@hatmail.com

GADCS Municips! del cantén Ssquisil
(Sen) E:fi;%;i?*‘“*'“ Perez/ Emprasa Eléctrica Regicnal Norte Sefiors Ingeniers  Analista de Tics Empress Eléctics Regional Norte 5.4 corejula@emelnorte.com ‘

Ana Elizabeth Sanchez Gonzalez / Registro de Is Propiedad y Mercantil . . -
(Senv) RFMPM del Cantén Pedro Moncayo Seforita Ingeniera ‘ecnit DEFARTEMENTO DESFACHO

N . . . DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
(Sen:)  Ana Isabel Logacho Fernéndez / MDT  Ministerio del Trabajo Sefiors Ingeniera INFORMACION Y COMUNIGACIGN ana_logacho@trabsje gob ec é

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo ‘Nembre Titulo Fuesto Institucién Accién

De: (Senv) Maris Femanda Jerez Pacheco Sefiors Ingeniers Analista de Service Desk m;g;f;i’:;* Telecemunicacianes y de la Sccisdad de |

Grafico 23: Menu Listas de Envio

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

grafico 23.

Seccion Central (2): visualiza los datos informativos de las “personas en la lista”. Este es
un listado de las personas encontradas en la busqueda tanto de remitente como de
destinatario, ya sea de personas o de listas de envio, ver grafico 23. Dichos datos son: tipo,

nombres, institucion, titulo, puesto, area, e-mail y uso.

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

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

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

del sector publico o privado.

Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su
especializacion. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el género de la

persona, visualizara, por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.
Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora el funcionario.

Area: visualiza la denominacion del area de trabajo del funcionario.
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E-mail: visualiza la direccion de correo electronico del funcionario.

Uso: visualiza una iconografia semaforizada (con colores: verde, amarillo y rojo) que grafica
el tiempo que ha transcurrido desde el Ultimo ingreso al Sistema de Gestibn Documental
Quipux a la fecha actual, de la persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los

siguientes:

‘ El icono verde representa el dltimo ingreso al Sistema de Gestion Documental
Quipux, dentro de los ultimos siete dias.

El icono amarillo representa el Ultimo ingreso al Sistema de Gestion Documental
Quipux, entre ocho y treinta dias atras.

‘ El icono rojo Este icono representa el Ultimo ingreso al Sistema de Gestion
Documental Quipux, hace treinta y un dias o0 mas.

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

persona puede enviar y recibir documentos electronicamente.

Colocar como: permite seleccionar si a la persona encontrada, se la coloca como
Remitente o Destinatario. Dicha seleccién se la hace a través de un clic sobre alguno de los
siguientes botones que se encuentran visibles y habilitados: De, Para y Copia. El primer
botén 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
DOCUMENTQ”, quiere decir del Remitente, Destinatario(s) y Copia(s). Ademas, se
encuentran visibles y habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

Si en el campo Tipo de Usuario se ha escogido la opcion Ciudadano, se presentara un
nuevo botén denominado Crear Ciudadano siempre y cuando tenga habilitado el permiso de
crear ciudadanos, que deberda ser usado cuando un Ciudadano Destinatario de un

documento generado no se encuentre registrado en el Sistema de Gestion Documental

Quipux.

Para mayor detalle de creacion de ciudadanos consultar el instructivo:
https://web.gestiondocumental.gob.ec/wp-content/uploads/2020/10/Instructivo-DE-
CREACION-DE-USUARIOS-TIPO-“CIUDADANQO’-EN-EL-SISTEMA-DE-GESTION-
DOCUMENTAL-QUIPUX2.pdf
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1.1.5. Botdén Vista Previa

Al hacer clic sobre este boton, se guarda automaticamente la versién del documento y se
abrira una nueva ventana con una vista previa del documento que esta generando a través
del Sistema de Gestibn Documental Quipux, siempre y cuando el navegador Web no tenga
bloqueado los Pop-up*, ver gréfico 24.

Si tiene este tipo de bloqueo, visualizara el respectivo mensaje informativo en la parte

superior de la pantalla, ver grafico 24:

e Feitin Bl e bl bl e o o bl e I
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Grafico 24: Mensaje de Ventana Emergente Bloqueada

Para proceder al desbloqueo, debe seguir el siguiente procedimiento: Haga clic sobre el
botdn Opciones que se visualiza en el mensaje, para desplegar la lista de acciones posibles,

ver gréfico 25.

I Permitir ventanas emergentes g2r2 cap.gestiondocumental.gob.ec I

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

No mostrar este mensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes

Grafico 25: Menu de Configuracion de Ventanas Emergentes

Seleccione con un clic la primera opcién que indica: “Permitir ventanas emergentes”. Con
esta accion se habra ejecutado el desbloqueo y puede usar el botén Vista Previa, ver gréafico
28.

1.1.6. Boton Aceptar

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

almacenara en la seccion de Bandeja En Elaboracién, ver grafico 26:

4 . . .

Pop-up: Conocido como ventana emergente, es ese contenido que aparece de forma repentina en un navegador web o
en la pantalla de tu ordenador. Una nueva ventana que se abre frente a ti para mostrarte un contenido complementario,
que pueda ser de interés o que simplemente busque reflejar publicidad sobre una marca o negocio
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NUEVOD

|

Bandejas

En Elaboracion

Documentos que se encuentran en estado de elaboracian (Alt+E)

Grafico 26: Bandeja en elaboracién

Cada uno de los documentos generados tendra asignado un nimero de documento Unico,
dicho nimero consta de 5 partes que son: codigo alfabético de la institucién que genera el
documento méas codigo de &rea en donde labora el usuario con permisos de Bandeja de
Salida mas afio en curso mas secuencial numérico mas la palabra TEMP que describe la
generacion de un documento interno temporal. Cada una de estas partes estara separada

por un guion.

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

Visualizara ademas la informacion resumen de la pestafa “Informacién del Docu.” Que
incluye una vista previa del documento generado con una marca de agua que dice
“Borrador” ya que el estado actual del documento es “En Edicién”. También se visualiza las
siguientes pestafias: Anexos, Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados (Documentos

Asociados) y Etiquetas, ver gréaficos 27 y 28.

©O0O0©C 06006 ©

Regresar  Eliminar  Editar _ Beasignar _Informar FirmarEmwiar Mueva larea  Copiar  Carp. Uirtual

Anenes Macormds Carpatia e b m

Fechs do Repistios 2020.08-17 (GUT4) - Tipo de Documest: Erem:
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Grafico 27: Pantalla luego de seleccionar Botdn Aceptar
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INSTITUCION-AREA-001-OF

Quito, 02 de enero de 2013
Asunto: Validar plantilla

Sefior Ingeniero
Juan Pérez

Director Administrativo

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Presente.

De mi consideracién:

Este es un documento de prucha para validar 1a plantilla

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

Alentamente

Dr. Marco Flores
DIRECTOR FINANCIERO

G s s

Gréfico 28: Vista Previa del Documento Generado

En la informacion resumen de la pestana “Informacién del Docu.”, se puede visualizar el
siguiente icono & que indica la posibilidad de hacer cambios en la parametrizacion o
informacién que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic sobre dicho icono, podra
realizar los cambios que desee, ver grafico 29:

No. Documento:  MINTEL.DNSSGE 20200000100 Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel SE‘QR?DL&'GOSQEIIO EEC!"R'OH‘IO
= Datos del Docemento
Fecha de Ragitrec 2020-03.08 (GTS) I Tipo e Decumenta: 0o

0 (5 Sta g Mssaband 0ice SKC Sogos Técnicn Wiistato 62
emig«)smmsmmmmmwmwmm‘mma yoeha$

Tt Stk P50 CapeasVeuas: 0ssce ma Capta Ve o6

| Ceegorx termd Tolikace s tpdcain

o 0

EBQUIBS. D113SGE Este coaument s b ebaueas G, o0

N J

Gréfico 29: Modificacion de Datos Ingresados

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

en color rojo (!) en la Bandeja en que se encuentre, ver grafico 30:
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T el e o o
Lues Femanda Asfusla Villarmuel (PRUEEAS)

prusba  2000-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2018-2020-0003 Luis Fernando Asifuela Vilarruel [FRUEBAS)

Gréfico 30: icono para Documento de Categoria Urgente

Por defecto el Nivel de Seguridad de un documento es Publico, lo cual permite que este sea
visualizado por cualquier persona que esté involucrada en el tramite y los jefes del area de
estos usuarios. Cuando un documento tiene el Nivel de Seguridad configurado como
Confidencial, solo tienen acceso a este los usuarios involucrados (Destinatarios, Remitentes,
Copias y Usuario Actual).

En la opcion de Notas, se podra ingresar un texto adicional que sera visible para todas las
personas que lo tramitan.

No. Documento:  MINTEL-DNS SGE-2020-000010.0

Usuario actual:  Luls Fernando Asifuela Villarruel

Focha de Registrec | 20700306 (GUT-5) Tipo e Documendor Chioio
Asuntec| pruota
Documantec | ver Gocumento Estado del Documate: Er Tramits
D4 (Sorv) 512, Ing Nancy ‘Soports Técnico, yoe
Parac | (Sers) 5 g Luis Femando Asifuela Vilarruel, Asistente Back Ofice SAC Soporte Técnico, Ministerss de ¥ E
Heed de Seqursdad: | "USD0
CalBgonE ol Tipicacion: | Sin tpifcacion

Urgente =]
iz -
Graba el resumen del documento
'DHESGE E318 GOCUMANI 1o BOne SBQNLAS OFANIGD. S0 - -

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

1.1.7 Botones de Accion Mdltiple

Los botones de accién mdltiple se pueden usar para un documento inmediatamente
después de su generacion en el Sistema de Gestion Documental Quipux luego de la
activacion del boton Aceptar, o se lo puede realizar con posterioridad, ubicando y
seleccionando al documento en la Bandeja en que se encuentre; dicha Bandeja visualizara
los botones inherentes a la misma.

Una forma basica de seleccion de un documento se lo realiza a través de su casilla de

verificacion, ver grafico 32. Otras formas de seleccion se detallan més adelante.

l:‘ Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)
l:‘ m Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO)
l:‘ Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

Grafico 32: Casilla de verificacion

Para ejecutar dicha accion, debe hacer clic sobre el icono [, el mismo que cambiard a ,
ver gréfico 33:
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=] |

Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

E Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO)

Luis Fernando Asifuela Villarruel {(MINTEL)

Grafico 33: Casilla de verificacién seleccionada

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

se detalla la funcionalidad de cada botén:

':°,i' Este botdn permite Regresar a la pantalla anterior.

Regresar

Eliminar | Este botdn permite Eliminar el documento seleccionado en el Sistema de

Gestion Documental Quipux.

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

dicha accién, ver gréafico 34:

Accion: Eliminar Documentos

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
[romo 1} e T T T
Solicitud de permise Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-19 11:39:16 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E En Edicion

Gréfico 34 : Pantalla Eliminar Documentos

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

aunque no es obligatorio hacerlo se recomienda su uso.

Si hace clic sobre el boton “Aceptar’, se habra eliminado el documento generado y

visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver gréfico 35.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000099-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 20:53:05 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERND ELECTRONICO

Gréfico 35: Mensaje de confirmacion
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Si hace clic sobre el boton “Regresar”, no se habra eliminado el documento y regresara a la

pantalla anterior.

Todo documento eliminado en el Sistema de Gestibn Documental Quipux se lo podra
encontrar en la Bandeja Eliminados que se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. A

excepcion los que fueron eliminados completamente.

9 Este boton permite “Editar” toda la informacion ingresada durante la
Editar

generacion de un nuevo documento, tanto en la pestana “Informacion del
Docu.”, como en las pestafias Anexos y Opciones de Impresion. Si activa este botén con un

clic del mouse, visualizara el formulario de edicion respectivo, ver grafico 36.

Con la accion “Editar” visualizara la particularidad de la version en fecha y hora del cuerpo

del documento que se va a editar, ver grafico 36:

Para grabar todos los cambios que haga en dicho formulario, debe hacer clic sobre el boton
“Aceptar”; caso contrario, si no desea grabar los mismos, haga clic sobre el botén Cancelar.

Tipe e Documants: £ - Categoris | lrgeste = L

8 Py r— pe—]

< By EX: e pam O=0 ] I —
D mi conSIaeracitn

Por med de 13 presents 52 confima & evento & Capacitackn oel sistema CuEaix, para |a ceksackn de 13 instiuckin a I cual usted presise. Los dlas oel evento son: 1.2
¥ e Jubia del presente afio

mientos de delinguids consideracion

Grafico 36: Pantalla editar

!
o Este botén permite traspasar el tramite a otro usuario. La reasignacion de
Reasignar

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

de la misma area o de otra area, respetando la estructura organica funcional. Puede tener

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

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta
accion, ver gréafico 37. Este formulario despliega los siguientes campos: Area, Usuario,

Fecha Maxima de Tramite, y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los
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siguientes botones: Aceptar, Regresar y Borrar. A continuacion, se detalla la funcionalidad

de cada uno de ellos:
e Reasignar Documentos: visualiza el nombre del &rea de trabajo del usuario.

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

Reasignar Documentos DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 7‘ << Seleccione Usuario »> |

[ Fecha Maxima de Tramite ddmmiaaaa: 24-07-2020 () I

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

" Fecha Documento Niimero Documento
2020-05-27 13:25:09 (GMT-5)

MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M En Tramite

prueba de firma en cap Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

Grafico 37: Pantallareasignar

e Fecha méaxima de tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir con
el tramite solicitado en la reasignacién del documento. Para ingresar la fecha,
debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en el boton @ que
se encuentra a la derecha de este campo, ver grafico 38:
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Grafico 38: Utilidad calendario

Por defecto, este campo muestra la fecha actual. En esta utilidad puede seleccionar el afio,
el mes y el dia que desee registrar y siempre estaré en el formato dd/mm/aaaa.

e Comentario: en este campo puede ingresar un comentario acerca del motivo de
la reasignacion o la disposicion.

e Boton aceptar: al hacer clic sobre este botén, habra ejecutado la reasignacion
del documento y visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver grafico

39:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:16:16 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Gréfico 39: Mensaje de Confirmacion
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Al usuario que se le reasigno el documento, se le notificara via correo electrénico sobre el

particular, ver gréfico 40:

To:josedavo@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Reasignado - Capacitacion
To:josedavo@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel
Asistente Back Office SAC Soporte Técnico

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

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-17 21:16:16

No. de Documento: MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

Asunto: CAPACITACION

Reasignado por: ir In_g. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
ecnico

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

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

Gréfico 400: Correo Electronico de Notificacion

Firmar-Emwiar | Este boton permite Firmar manualmente y/o electrénicamente (si tiene el

permiso asignado y un Certificado Digital®) el documento generado en el Sistema de Gestion
Documental Quipux y Enviarlo al Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la
combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

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

accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 41.

Accion: Firmar y Enviar Documentos

| Firmar digitalmente el documento? |
Para continuar, asegirese haber instalado la aplicacién FirmaEC (una sola vez). Descargue el instalador aqui
No. de registros encontrados: 1
* recha bocumento
Solicitud de Capacitacion  Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vacs Jerez (CIUDADANG) 2019-07-01 00:00:00 (GMT-5] MINTEL-DNSSGE-2019-213-TEMP En Edicion

Gréfico 41: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

> Certificado Digital: Un certificado digital es un documento digital mediante el cual un tercero confiable garantiza la
vinculacidn entre la identidad de un sujeto o entidad y una clave publica.
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En caso de tener firma electronica se debera instalar la aplicacion FirmaEc., tnicamente el

usuario Remitente puede firmar el documento, existen dos formas para hacerlo: con firma

electrénica o con firma manual.

e Documento firmado electrénicamente: Se podra firmar electrénicamente un

documento cuando el Remitente posee su certificado digital y los destinatarios son

de tipo Servidor Publico y/o ciudadano con firma electronica.

El procedimiento es el siguiente:

1. Activar la casilla de verificacion “; Firmar digitalmente el documento?”. Al hacerlo

con un clic del mouse, el icono de la casilla cambiarade [[] a [7].

2. Sidesea puede ingresar un comentario.

3. Haga clic sobre el boton aceptar.

4. Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza lo

siguiente:

Archivo.- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme
digitalmente, le permitir4 seleccionar el archivo que contiene el respectivo
Certificado Digital y luego debera ingresar la clave del mismo. El archivo
es un certificado digital en formato .pl12, que puede ser utilizado para
firmar electronicamente archivos.

Token- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme
digitalmente, le solicitara la clave del token para firmar con dicho
dispositivo. Un token es un dispositivo criptogrélfico6 USB, donde se
almacena un certificado digital el cual puede ser utilizado para firmar
electronicamente archivos.

Si hace clic sobre el botén Regresar, no se habra firmado y enviado el

documento a su Destinatario y regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el botdn Aceptar, se habra firmado y enviado el documento

a su Destinatario, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, a la par
gue se enviara el correo electrénico de notificacion al Destinatario del

documento, ver gréficos 42 y 43:

Criptografico: Es la técnica que protege documentos y datos. Funciona a través de la utilizacién de cifras o cddigos
para escribir algo secreto en documentos y datos confidenciales que circulan en redes locales o en internet.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Emiar Documentos.
DOCUMENTO (S} INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

USUARIO DESTINO 2 1,21y Elizabeth Amagua Masabanda
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:38:54 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Femando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIREGCIGN NAGIONAL DE SOPORTE AL SERVIGIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

) FirmaEC - X
Seleccione el archivo que contiene el certificado. Mensaje Y
Archivo: @ Se firmo exitosamente 1 documento(s) de 1
Conrasefia:  [umee | | Firmar |
| |

Gréfico 42: Mensaje de Confirmacion

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel
Asistente Back Office SAC Soporte Técnico

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

Informacién del Documento:

Fecha: 2020-08-17 21:16:16
No. de Documento: MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
X CAPACITACION
nto: Sr. Ing. Luis Fernando Asifuela Villarruel Asistente Back Office SAC Soporte
Remitente: Técnico
Saludos corduales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado autométicamente por e! | sistema, por favor no lo responda.
Gréfico 43: Correo Electronico de Notificacion

e Documento firmado manualmente

Un documento se debera firmar manualmente cuando el Remitente no dispone de un

Certificado Digital o cuando los destinatarios son de tipo Ciudadano. El procedimiento a
seguir es el siguiente:

1. Desactivar la opcion “4 Firmar digitalmente el documento?”, ver gréfico 44.
2. Sidesea puede ingresar un Comentario.

3. Haga clic sobre el boton “Aceptar” y habra ejecutado la accion de envio de
documentos con firma manual.
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4. Documento firmado manualmente se movera a la Bandeja “Por Imprimir”, en donde se

debera concretar la accion de imprimir el documento para obtener el documento fisico.

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

6. En la bandeja de cargar “Cargar Doc. Digitalizado”, buscar y seleccionar el

documento, seleccionar el botdn “Asociar Imagen”, luego seleccionamos el documento

escaneado por el botén “Examinar”’ y se debe seleccionar el la opcién “; Desea colocar

este archivo como imagen del documento?” y dar clic en el botén “Grabar Anexos”. En

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

”

Doc.”.

Esta opcién es de suma importancia al momento de registrar documentos para que

aparezcan como primera imagen a descargar, caso contrario se tendra la siguiente

imagen.
Anexes Recorrdo Carpetan Bees. Aseclades tiavetas
Fecha de Registro:  2020-08-16 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: prueba
Documento Dig Gsponidl Estado del Documento: En Edicion
D (Ciu) St Luis Efrain Jayo Asifuela,
Pars:| (Serv) Sra. ng. Nancy Eizadeth Amagua Hasabanda, Asistants Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerlo de Telecomunicaciones y de fa Sociedad de la Informacion
Dirigido a: No dirigir 3
Nivel o Seguridad: PUdico Carpetas Virtuales:. pNSSGE: Este documento no ha sido inciuido en ninguna Carpeta Virtual. #6
Categoria: Normal 2 Tipificacidn: Sin bpiicacidn v
Notas: .
Resumen: prueva
Eliquetas: | DNSSGE: Este documents no tiene etiquetas definido. w0

Grafico 44 Imagen del documento no Asociada

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DMNSSGE-2020-000036-M
USUARIO DESTINO : Edison Lenin Mera Guevara, Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informacidn
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:07:32 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 45 Informacién documento ciudadano

Se debe tomar en cuenta que se debe seguir los pasos descritos anteriormente, en caso de

no tener adjunta la firma manual el documento no tiene validez juridica.

Note que el nimero de documento de estado en “En Edicién”, cambia cuando un documento

se ha enviado a su Destinatario y se encuentra en el nuevo estado de “Enviado”. Si compara
los Graficos 41 y 43, el Numero de Documento ha cambiado de MINTEL-DNSSGE-2019-
237-TEMP a MINTEL-DNSSGE-2019-237-M. Como puede observar ha cambiado el

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Col6n Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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secuencial numérico y el tipo de documento, esto es de tipo temporal (TEMP) a tipo
memorando (M).

Este boton permite asignar una nueva tarea.

Huewva Tarea

Mayor informacion en la opcion “5. Nueva Tarea” si activa este boton, visualizara el
formulario que permite realizar esta accion, ver gréfico 45.

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

|Asignar Nueva Tarea

Usuario:
<< Seleceione Usuario > v

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERHO ELECTRONICO 7

FecllaM:‘mmadeTarea{aaaa-mm-dd}:‘ 2020-09-27 ‘u

Comentario:

Grafico 44: Asignacion de Nueva Tarea

0

oot Este boton permite realizar una copia del contenido del documento generado
opiar

a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, para poder generar un
nuevo documento con un nuevo Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la
combinacion de las siguientes teclas Shift +Ctrl +O.

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

Informacion del Docu. Anexos

DOpciones de lnpresitn
Nombre Titulo Puesto Institucion

De: (Senv) Mariz Femanda Jerez Pacheca Sefiora Ingeniers Analists ggﬂ:‘i;‘;’;:;z‘rf‘”m“” caciones y de |2 Socsedad
Tipo de Documento: Memorando ¥ | Categoria: | Normal A i & Sin tipi id v
No. Referencia
Asunto: Soiicitu de Capactaciérn | ]
Cuerpa del Documento: Version: [2013-06-26 1234 FM ¥

W@ ™ T BI U EE= =8 'O Gk 0 E ¢ Fuente | A~ A~ [E] Fuente HTML ]

De mi consideracion

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

Con sentimientos de distinguida consideracion
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Grafico 45: Pantalla Copiar
Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su
informacién son Remitente, Tipo de Documento, Asunto y Cuerpo del Documento; este

ualtimo campo indica la ultima Version en fecha y hora del mismo.

Ccﬁl Virtual
de estas carpetas deberd ser creada por el administrador institucional Quipux.

Este boton permite incluir un documento en una carpeta virtual, la estructura

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

accion, ver grafico 47.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual
Buscar Carpeta Virtual (Nombre}: [ e — st
Agregar en la Carpeta:
(Comentario:
No. de registros encontrados: 1
s ] fciaboamero
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-09-27 23:07:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E En Tramite

Pagina 1/1
|

Gréfico 46: Pantalla Carpeta Virtual

En el campo Buscar Carpeta Virtual podemos hacer la busqueda ingresando los primeros
caracteres del nombre de la carpeta e inmediatamente se nos desplegara todas las

opciones existentes, ver grafico 48.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpets y seleccione de a lists.

dod

DOCUMENTOS IMPORTANTES

Buscar Carpeta Virtual (Hombre):

Agregar en la Carpeta:

Comentario:

E=

No. de registros encontrados: 0
oo Joo e | ¥ Fochmbarumeno
Pagina 1/1

Grafico 47: Buscar Carpeta Virtual

Se puede incluir un comentario y luego clic en el botén Aceptar, ver grafico 51.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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Grafico 48: Incluir el

Accién: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): DOCUMENTOS IMPORTANTES Ingrese cteres del nombre de la Carpeta fsta
Agregar enla Carpeta; DOCUNENTOS IMPORTANTES
RCEVE
Comentario:
7 de 550

No. ds registros encontrados: 1

e T oo boeumon [iimorodocumante == esuolo |
Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-00-27 23:07:00 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E En Tramite

Pégina 1/1

documento en una Carpeta Virtual

Finalmente, el documento ya se encuentra incluido en la carpeta virtual seleccionada y nos

muestra una pantalla de confirmacién, ver grafico 50.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA = Azociar Carpetas Virtuales.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E
USUARIO DESTINO : Incluir documento en carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:13:43 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Gréfico 49: Mensaje de confirmacion

Esta pestafia permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a traves del Sistema
de Gestion Documental Quipux. Se visualiza todas las acciones que se han realizado sobre

el documento, ver gréfico 51:

No. Documento:  MINTELDNSSGE.2020-000102.E Usuario actual: _Luis Femando Asifuela Villarruel L

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Carpetas Boes, Aseciados Etlouetas
Usuario Actual del Documento: Luis Fernando Asifuela Villarruel Area actual DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Acciones realizadas en el Documento.

e TS [N T ) [ [

Se registid documento No. MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-09-27 23:07:09 (GNT-5) Registo Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 24 Ver Documento

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-09-27 23:07:09 (GT-5)  Firmary Enviar Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 24

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  2020-08-03 16:52:48 (GHT-5)  Modificacion Documento  Luis Femando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0

DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNOELECTRONICO  2020-09-03 16:52:40 (GNT-5)  Modificacin Documento  Luis Femando Asifuela Villarrug! (MINTEL) 0 Cambid el nivel de seguridad del documento de Publico a Confidencial
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNOELECTRONICO  2020-08-03 16:51:48 (GIT-5) Reasignar Luis Femnando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0 Fechaméima de ramite: 20200903

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNOELECTRONICO  2020-09-03 16:54:43 (GNT-5)  Modificacién Dacument  Luis Femando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0

DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNOELECTRONICO 20200903 16:50:51 (GHT-5) Registro Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 0 Documento Temporal No. MINTEL-DN3SGE-2020-000102-E

D (Deseaimprimirlos comentarios en el reporte?

Grafico 50: Pantalla Recorrido

La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde la creacion del
documento a la fecha en que cada accion es tomada en el Sistema de Gestion Documental
Quipux. Cada accion que se describe viene acompafada de su respectivo Comentario, el

mismo que brinda el detalle de las acciones realizadas.
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Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec



MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

La columna Comentario en la accién de Firmar y Enviar, muestra el link “Ver documento”, el
mismo que permitira visualizar la informacion de la Pestafa “Ver Documento.” y la vista

previa del documento enviado.

Si se ha realizado la accion Enviar Fisico sobre un documento generado en el Sistema de
Gestion Documental Quipux, se visualizara en la columna Comentario, el link “Ver traspaso
de documento fisico” que permite visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos,

misma que se encuentra en formato PDF, ver grafico 52:

Se encuentra ademas visible y habilitado el botdn Imprimir, que permitira realizar la
impresién de la informacion de esta pestafia. Dicha impresion puede o no incluir los
comentarios, dependera de si ha seleccionado la respectiva casilla de verificacién. Al
hacerlo con un clic del mouse, el icono de la casilla cambiarade []a [¥.

INSTITUTO DE FOMENTO DE LAS ARTES,
INNOKACION Y CREATIVIDADES
Traspaso de documentos fisicos

Informacion del documento
No.documento: ICCA-DP-2020-0001 Referencia: | -——————
Femitente: Luis Fermande Asifuela Villarruel
Asunto: Prusha 1626
Begistrado por: Luis Fernando Asifuela Villarruel
Feacha de Creacidm: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

Fecha de Envio: (GMT-5)

Informacion del traspase

X . . _— . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado a): Direcion de prusba ‘ Fecibido por: Vil 1
Facha entrega: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

i . . A . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado por): Direcion de prueba Enviado por: vil 1
Pesponsable Traslado: Tuan Pérez Comentario: Entregar a destinatario
Estados: Bueno

Recibido por Enviado por Responsable traslade
Luis Fernande Asifuela Villarrnel Luis Fernzndo Asifuela Villarruel Tusn Pérsz
Direcion de pmeba Direcion de prusba

Grafico 51: Acta de traspaso de documentos fisicos

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

Documental, el documento generado, ver gréafico 53:

Infermacson ded Docu. Angros Recorrida Dees. fceeiades Tareas

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

Dire

TeléTono: Touu US 7Z 70 - WWW.JUDIETTIUETECT UTIILU.JUD.€C
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Grafico 52: Pantalla Carpetas Virtuales

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

el formulario que permite realizar esta accion, ver grafico 54.

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones © y @& |, luego debe
seleccionar la carpeta usando el link “Seleccionar”; cuide de escoger una carpeta en estado
Activo, ver figura 56. Con esta accidn visualizara la nueva ubicacién del documento, para
confirmar la misma debe hacer clic sobre el botén Aceptar que se encuentra visible y

habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el boton Cancelar.

SELECCIONAR
Nombre de Carpeta Estado Accion
=) Proyecto Quipux Activo
) Desarrolio Activo
Casos de Uso Activo Seleccionar
I Levantamiento de Requerimientos Activo Seleccionar I
 Disefio Activo
EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION Proyecto Quipux - Desafrplo - Levantamiento de

Requerimientos

Gréfico 53: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si uso el botén Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizara el documento dentro de la
carpeta virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la

Accion: Incluir en Carpeta Virtual
Buscar Carpeta Virtual (Nombre): DOCUMENTQS IMPORTANTES Ingrese los primeros caracteres delnombre de la Carpeta y seleccione de Ia ista
Agregar en la Carpeta: DOCUNENTOS IMPORTANTES
Comentario:
No. de registros encontrados: 1
I N Y
prugha Luis Fernanda Asifuela Vilarruel (CIUDADANG) Luis Fernanda Asifuela Villarrugl (MINTEL) 2020-09-27 23:07:09 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E En Tramite

Pagina 1/1
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Grafico 54: Documento en Carpeta Virtual

La pestaia “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento generado a través

del Sistema de Gestiébn Documental, ver gréafico 56:

Indormacidn del Doou. Anexos Recorride Corpeias [ Tareas Erlguetas |

HNo. Documento Fecha Asunio
=/ ANTEL DNS SGE.2020.000025.0 20200527 132509 GUT 5 prueba de firma en cap

Grafico 55: Pantalla documentos asociados

Para asociar documentos debe activar con un clic el botén Asociar Documentos, que se
encuentra visible y habilitado, al hacerlo visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver grafico 56. La funcionalidad Asociar Documentos, sirve para asociar un
documento registrado con anterioridad (antecedente) o posterioridad (consecuente) al huevo

documento que se esta generando, ver gréafico 57:

@ .: Quipux - Sistema de Gestién Documental 2. - Mozilla Firefox - O X
© & https://cap.gestiondocumental.gob.ec/asociar_documentos/asociar_ docL  70% s =
Asociacidn de Documentos.
| AL o508 4108000 | ewsar

o, de registrag encontrados: 2

to,  Fecha - : — i
-

MINTEL-DNSSGE- 2020-06-03 prueba Luis Fernando  Luis Fernanda Naney Elizabeth

2020-000043-0 asifuela Villarruel Asifuela Villarruel Amagua Masabanda
(MINTEL) (MINTEL) (CIUDADANO)

MINTEL-DNSSGE- 2020-06.03 prueba  Luis Fernando  Luis Fernanda Nancy Elizabeth

2020-000043-0 Asifuela Villarruel Asifuela Villarruel  Amagua Masabanda
(MINTEL) (MINTEL) (CIUDADAND)

Piégina 1/1

Antecedente del documento

Consecuentes del documento

Grafico 56: Pantalla Asociar Documentos - Parte (1)

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

Consecuente. Esta accién se presenta como un link, por lo que se activara al hacer clic

sobre el mismo.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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Cuando estan definidas estas acciones, se visualizara en el Sistema de Gestidon
Documental Quipux, ver gréafico 58:

Antecedenta del documentd
Ho. documento Fecha psunt_____________________________JAccee |

MINTEL-DNSSGE-

batnia s 2020-06-03 16:20°58 prueba 16:18 Barrar

Consacuentes del documento

MINTEL-ONSSGE- 2020-05-27 132500 prueba de fiema en cap Borar

2020-00:0029-M

Gréfico 57: Pantalla Asociar Documentos - Parte (ll)

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

Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habra asociado el documento seleccionado al
documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, siempre y
cuando confirme esta accién con el botén Aceptar del respectivo mensaje de confirmacion,
ver gréfico 59:

¢Desea modificar |as asociaciones de estos documentos?

| Aceptar | [ Cancelar

Gréfico 58: Mensaje de confirmacion

La accion confirmada se visualizard en la pestafia “Docs. Asociados” y podra seguir
asociando documentos, ver grafico 60:

Informacion del Docu. Aneos Recorride Carpetas
No. Documento Fecha Asunto
=) IANTELDNSSGE 2020.000020. 20200527 132509 GMT & prusba de firma en cap

Gréfico 59: Pestafia Docs. Asociados

Esta opcion nos permite definir etiguetas al documento. Las etiquetas son datos
estructurados que describen la informacién, el contenido, la calidad, la condicion y otras
caracteristicas de los datos.
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La pestaina “Etiquetas”, permite definir etiquetas al documento generado a través del

Sistema de Gestion Documental Quipux, ver gréfico 61.:

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Aseciados
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO Este documento no tiene definida.

Grafico 60: Pestana Etiquetas
Primero debe dar clic sobre el boton “Definir Etiquetas”, ver grafico 60. Inmediatamente se

abrira la pantalla para definir la etiqueta. Luego, escogemos la etiqueta requerida de la Lista

y clic en el botén “Guardar”, ver grafico 62.

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

ETIQUETA MILTON PRUEBA Texto adicional para Etiquetas:

Pichincha

Etiquetas:
Pichincha

oot M eoreor |

Gréfico 61: Escoger y guardar Etiquetas

La accion confirmada se visualizara en la pestafa “Etiquetas” y podra seguir asociando

documentos, ver gréafico 63:

Datos del Documento

Informacion del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Tareas
|
DIRECCION NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS ELECTRONICOS Este documento no tiene definida.

Gréfico 62: Pestafa Etiqueta Definido

2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido

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

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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- INFORMAR
- COMENTAR

- IMPRIMIR
- SUMILLAR
- ESCANEAR

- ASIGNAR TAREAS _ ANEXAR

FIRMAR EL
DOCUMENTO

MANUAL

ENVIAR EL
REDACTAR LA DOCUMENTO

RESPUESTA

e ———

BANDEIA DE
DOCUMENTOS
RECIBIDOS

———

e ————

FIRMAR EL
DOCUMENTO

ELECTRONICAMENTE

—

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

REASIGNAR EL
DOCUMENTO

Gréfico 63: Flujo de tramite de documentos

Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestion de la correspondencia interna, externa e
interinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde la Bandeja Recibidos que se
encuentra en el mend Bandejas, ver grafico 65:

NUEVD

L=

.= Bandejas

En Elaboracion

Grafico 64: Bandeja Recibidos

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

I Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

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

Este icono representa que se ha recibido un documento reasignado por el usuario
Destinatario original del mismo.

Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Este icono representa que el documento reasignado esta vencido, ya que se ha
cumplido la fecha maxima para su tramite.

i@y Este icono representa que el documento recibido esta firmado digitalmente

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-22 | [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-22 | [
Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documente, Nimero de Referencia
Tipo de Dooumenia:
@. o . @ o @ No Leidos O Lefdos ® Todos
== < — - e - IBande]a: Resibides (Documnentos resibidos (AItR]) I
Reasignar Informar Archivar Comentar  Muevas Tarea Carp. Uirtual

Mo de registros encontrados: 4

No. Referencia Usuario Anterior
Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

2019-08-22 12:33:58 (GMT-5) [MINTEL-DNSSGE-2019-000054-0

g EMzria Fernanda Jerez Pacheco ([MINTEL) Actualizacion de Datos

S| (o maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Solicitud de Capacitacién| 2019-08-22 12:22:45 (GMT-5) [MINTEL-DNSSGE-2019-000162-M MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

EErika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Solicitud de Capacitacién| 2010-08-21 15:46:07 (GMT-5) [MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M MINTEL-DNSSGE-2019-000159-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
INTEL-DNSSGE-201%-000153-M Mariz Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)

gMaﬂa Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Solicitud de Capacitacién | 2019-08-21 11:45:34 (GMT-5)

Pagina 1/1

Gréfico 65: Listado de documentos recibidos

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

es hacer clic sobre el link “Fecha Documento”, y la segunda, es hacer clic sobre el icono
iz} , que permite visualizar la informacién resumen del documento en una nueva ventana.

Cuando haya realizado dicha accién, visualizara la pestana “Informacion del Docu.” y los
botones de accion multiple que se puede realizar sobre el documento seleccionado, ver

grafico 67:

Mo. Documenta:  MINTEL.DNSSGE 2020.000055 € | Usuario actuak:  Luis Fernando Asifuela Villarrvel

[ Meam | Reeds | Copes | Gwcheades | Tews | Geww :
Fecha de Registrec 2020-05-27 (GMT-5) Tipo de Documesic Extema
Asustec PRUEBA No. Refereaciac  CIUDADANO-CIU-2020-0004

Verificar Firna (Estado del Documestec Er Tramte
n 1721124301 LUES FERNANDO ASIFUELA VLLARRUEL 2020-05-28 112920 (GUT-5)
D! (Ciu) S Ing. Luks Famando Assela Vitamonl,

POIE (Sorv) St Ing Luts Femando Asfuela Viamuel, Asistente Back Ofice SAC Sopore Téonico, Ministeno de yoela
——— e ===

Categoria: Normal M Sin Spiicacén

EBMM] DNSSGE Este ot o bene sbquetas oo 20

Grafico 66: Botones de Accion Multiple Bandeja "Recibidos”
Los campos: Nivel de Seguridad, Carpetas Virtuales y Notas visualizan el icono «¢ , que
significa que se puede realizar una modificacion a los parametros ingresados en dichos

campos.

El tramite de primera instancia que se puede dar a un documento recibido es a través de
alguna de las siguientes acciones: Responder, Reasignar o Archivar; para este efecto se

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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encuentran visibles y habilitados los botones respectivos. A continuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno:

documento recibido.

Cuando active este boton con un clic del mouse, se visualizara el formulario que permite

realizar dicha accién, ver gréafico 68:

Responder | ESt€ bOtON permite elaborar un documento de Respuesta sobre el

Informacién del Docu. Anexos Dpciones de Inprasn

MNom

Para: (Sane) Maria Femands Jerez Pachezo

Analista
De: [Sen) Erika Salome Vacs Jersz Sefiorita Capacitacién

Tipo de Documento:

Informacidn

De mi consideracién:

IEn respuasta al Documnanto No. MINTEL-DNSSGE-2013-000054-0 I

Faver ayuda con la actualizacidn de reportes de horas extras del mes anterior

Con sentimientes de distinguida consideracion

Oficio \ Categoria: [ Urgente v Tipificacion: [ Sig X
No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-20128-000054-0 %
Asunte: Actuzlizacién de Dates -
Cuerpo del Documento: | Descargar Documento de Referencia
) W@ = 5 B U E=ES I=E E S W& E B E O Fuente ¥ A:- A - @ [ Fuente HTML

Grafico 67: Pantalla formulario de respuesta

El formulario de respuesta ya visualiza la informacién de los siguientes campos: Para, De,

Copia a, No. Referencia, Asunto y Cuerpo del Documento.

El campo Cuerpo del Documento se llena con el texto del documento de referencia, para

que el usuario responsable de dar trdmite al documento recibido, pueda utilizar dicha

informacion como guia para la redaccion del documento de respuesta.

Note que al lado derecho del campo No. Referencia, se muestran dos iconos, que se

detallan a continuacion:

4 Esteicono permite visualizar en linea el Documento de Referencia.

| #] Este icono permite descargar el Documento de Referencia.
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Cualquier dato de este documento puede ser editado mientras se encuentre en elaboracién,
para mas detalle de las funcionalidades de este formulario, puede hacer referencia a la

seccion “1.1. Nuevo Documento” de este manual.

La descripcion de cada Boton se la puede encontrar en la secciéon “1.1.7

Botones de Accion Multiple” en este manual.

El botén Informar permite enviar un documento generado a través del Sistema

_informar | de Gestion Documental Quipux, como informacién a otro usuario de la misma

institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas
Shift+Ctrl+I.

,; Este boton permite Archivar un documento cuando su tramite ha finalizado o

archivar | CUAaNdo No se va a realizar un documento de respuesta; por ejemplo, un

Memorado o una Circular, que son documentos internos de la institucién y de caracter

informativo.

Si hace clic sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, debe

ingresar un comentario que describa los motivos del archivo del documento, ver grafico 69:

Accion: Archivar Documentos
Ho. de registros encontrados. 1
(T Ao~ Joo Y, e socumento r—————
| Capacitacion Jorge Edwin Cafiizares Romers (PR) Elba Graciela Romero Perugachi (PR) 2012-07-10 123:21:33 (GMT-5' PR-DP-2012-0007-E

Pagina 1/1

Grafico 68: Pantalla Archivar Documentos

Si hace clic sobre el boton Regresar, no se habrd ejecutado la accion de Archivar el

documento y regresara a la pantalla anterior, ver grafico 68.

Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habra ejecutado la accién de Archivar el documento y

visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 70.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000055-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 09-27-2020 23:32:43 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Gréfico 69: Mensaje de Confirmacion

Los documentos archivados saldran de la Bandeja Recibidos y se ubicaran en la Bandeja

Archivados del grupo Otras Bandejas.

La descripcion del funcionamiento de los botones: Comentar, Dar Fisico, Nueva Tarea,

Copiar y Carp. Virtual se la puede encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accién

Multiple” en este manual

3. Bandejas y Acciones

El sistema cuenta con varias Bandejas, las cuales se encuentran en la Seccién lzquierda (2)
definida en las secciones del Sistema de Gestion Documental Quipux, ver gréfica 4. Dicha
seccion contiene el menu de opciones disponibles y que permiten ubicar los documentos

segun el Estado en el que se encuentran.

Al seleccionar un documento e ingresar a su informacion, se visualizara la pestafia
“Informacion del Docu.” y sobre ella se desplegaran los botones de accion que se pueden
ejecutar, los mismos que varian dependiendo de la Bandeja en donde se encuentra el

documento.

-

Bandejas

En Elaboracion

Recibidos

Gréfico 70: Bandeja “En Elaboracion”

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

documentos se encuentran en este estado, pueden ser modificados.
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Al ingresar a esta bandeja se presenta un listado paginado de los documentos que estan en
elaboracion y el formulario que permite listarlos. Dicho formulario visualiza el campo de

Texto a Buscar, Tipo de Documento y ademas el boton que se encuentra habilitado: Buscar.
A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Numero de Documento o Numero de

Referencia del documento que se va a buscar.

Botén Buscar: al hacer clic sobre este botdn, se desplegardn los resultados de la

busqueda, basado en el campo de Texto a Buscar.

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

version del Sistema de Gestién Documental Quipux, ver grafico 72:

Tipo de Documento: Oficio o
Acuerdo

Circular
Memorando

Resolucion

Gréfico 71: Menu Tipo Documento a Consultar
Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segin su estatus de lectura,

las opciones posibles son: No leidos, Leidos o Todos; por defecto esta seleccionada la

opcién “Todos”, ver grafico 73:

No Leidos Leidos @ Todos

Grafico 72: Filtro de Documentos leidos

Para seleccionar una opcién de este filtro, debe hacer clic sobre la opcién , el mismo que

cambiarda @

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

las acciones de: Eliminar, Reasignar, Informar o Firmar/Enviar, ver gréfico 74:
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Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-27 | Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-09-27 |

Textoa Buscar [ | Asunto,Numero de Documents, Nimero de Referencia
Tipo de Documenta

0‘ o ‘03 @ ‘O} @ O noeits O teidos ® ocs
b4 = - - = - 4 4 Bandeja: En Elaboracidn (Documentos que se encuentran en estado de elaboracidn (Alt+B))

Eliminar _ Reasignar _Informar Mueva larea Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 1
) No, Usuario
Ol ey e e

Lms Fernando Asifuela Villarruel José Fernando Gareia Mejia (CIUDADANO),Nury Lucia Caguana Andaluz (INOCAR),Byron Andres Casa Mufioz (MINEDUC),Danilo Hernan lopez Villacis  LISTAS 2020-09-27 00:00:00  MINTEL-DNSSGE-2020-261-
MT-5) TEMP

(GMT-5)

D (MINTEL) (CIUDADAND) Javier Lopez Sardi (PRUEBAS)

Gréafico 73: Listado de Documentos “En Elaboraciéon”

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

seleccionar al documento para visualizar la informacion del mismo.

Cuando haya realizado dicha accion, visualizara el formulario de la pestafa “Informacion del
Docu.” y los botones de accién multiple que se puede ejecutar sobre el documento

seleccionado que se encuentra en estado “En Edicion”, ver grafico 75:

©00C000006

Regresar  Eliminar __ Editar ___Beasignar__Informar
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-261-TEMP Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel o

= Datos del Documento

Anexos. Recorrido Carpetas. Does, Asociades Etiquetas

Fecha de Registro: | 2020-09-27 (GMT-5)
Asunto: LISTAS

Documente: | vista previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
De: (Serv) St Ing. Luis Fermando Asifuela Villarruel, Asistente Back Office SAC Seporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién

Tipo de Documento: Oficio -

(Serv) Sr. Byron Andres Casa Mufioz, Analista de Tecnolagias, Ministerio de Educacion
(Ciu)
Para: (Serv) St Javier Lopez Sardi, Responsable de Area SGE, Insftucion de Pruebas

)
(Serv) Sra. Tiga. Nury Lucia Caguana Andaluz, Analista Tecnologia de fa Informacion 1, Instituto Oceanografico de la Armada
Nivel de Seguridad: Pudiico 5 Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual, &6

fa: Nomal ificacion:  Sin tipificacion
Categoria: Nomal Tipificacion: Sintificacion -
Notas:
Efiquetas: DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. «o

Gréfico 74: Botones de accion multiple bandeja "en elaboracion™

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

Accién Mdltiple” en este manual.

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

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

76:

| 2020-04-01 (3 Hasta Fecha (yyyy-mm.dd): 2020-06-30 | [

Asunto, Ntimero de Documento, Nimero de Referencia

‘Desde Fecha (yyyy-mm-dd):
Texto a Buscar

Tipo de Documento

00000 Ju-

ivsr  Comentar Nuevs Tares Carp. Uirtual

No. de los:
Clii i — e e

Todos
cibidos (AI-R))

Mera Guevara (MINTEL) prueba de firma en cap 2020-05-27 13:25:08 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2020-000029-M

prucba 2020-04-03 10:16:42 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2020-000015-M

Grafico 75: Alerta de Documentos Recibidos

Para obtener mas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir a la seccién

“1.2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido”.
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p Este boton permite al usuario elaborar un acta de traspaso de
-' documentos y anexos fisicos cuando se van a trasladar de un area a
varFisico | otra. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las teclas
Shift+Ctrl+F.

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

accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 77:

Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:
|Enviar Fisico 5 SERVICH 5 e C
{ ! DE SOPORTE AL v | Bonl Guerrero Verénia Nathay v ® aueno O reguiar Ouaia
Se envia fisico para respaldo
Comentaro: l
2960 110
No. de registios encontrados: 1
HineroDocumeto
[ kel e parmiso Lus Efrain Jayo Asfuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:57:30 (GMT-S) MINTEL-ONSSGE-2020-000100-€ Enviado

Pigina 1/1 I

Grafico 76: Pantalla Dar Fisico

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

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

Area: ingresar el area de trabajo de la persona que va a recibir fisicamente los documentos

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

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

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

Responsable Traslado: ingresar el nombre de la persona responsable de trasladar de los
documentos y/o anexos fisicos.

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

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

Boton Aceptar: al hacer clic sobre este botén, habra ejecutado la acciéon de “Dar Fisico”,
visualizara el mensaje de confirmacidn respectivo y la vista previa del Acta de Traspaso de
Documentos Fisicos generada, ver graficos 78 y 79:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Erwiar Fisico.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luizs Fernando Asifuela Villarruel
FECHAY HORA : 08-17-2020 21:48:28 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Gréfico 77: Mensaje de Confirmacion

INSTITUTO DE FOMENTO DE LAS ARTES,
INNOWACION Y CREATIVIDADES
Traspaso de documentos fisicos

Informacion del documento
No.documento: ICCA-DP-2020-0001 Referencia: =~ [ -
Pemitente: Luis Fermando Asifuela Villarruel
Asunto: Prusba 1626
Eegistrado por: Luis Fernando Asifuela Villarruel
Feacha de Creacidm: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

Facha de Envis: (GMT-5)

Informacién del traspase

- . . _— . . Luis Fernando Asifuela
Area (Enviado a): Direcion de prusba Fecibido por: Vil 1
Facha entrega: 2020-07-23 16:26 (GMT-5)

f . . - . . Luis Femnando Asifuela
Area (Enviado por): Direcion de prueba Enviado por: vil 1
Pasponsable Traslado: Tuzn Péraz Comentaria: Entregar a destinatario
Estados: Bueno

Recibido por Enwiado por Besponsable traslade
Luis Fernande Asifuela Villarrnel Luis Fernzndo Asifuela Villarruel Tusn Pérsz
Direcion de pmeba Direcion de prusba

Gréfico 78: Acta de Traspaso de Documentos Fisicos.

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

“1.1.7.1 Pestafa Recorrido”.

Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (1)
Enviados (2)

_Recibidas (0)
| Documentos Enviados

Grafico 79: Bandeja “Enviados”

Cuando un documento es firmado electronicamente o manualmente, dicho documento se

traslada de la Bandeja “En Elaboracién” y se coloca en la “Bandeja Enviados” del grupo
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denominado Bandejas, ver gréafico 81. Cuando ingrese a dicha Bandeja visualizara el listado

paginado de los documentos envidos.

Informar __ Mrchivar _Comentar _Carp. Virtual

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): [ 2020-06-27 | g Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): l:l
Texto a Buscar [ ]Asunto, Namero de Documento, Numero de Referencia
p—

O noLeitos O Leitos @ Toos

Bandeja: Enviados (Documentos Emiados (Alt+E))

No. de registros encontrados: 4
[] (o s Fernando Asitusi Vilrruel (MINTEL)

|
|

() Luis Efrain Jayo Asifusla (CIUDADANO)

{5 Luis Fernando Asifusla Villarruel (MINTEL)

() Luis Fernando Asifusla Villarruel (CIUDADANO)

Para
Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL)

Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANO)
Naney Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL)

Naney Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL),Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (CIUDADANO)

MNimero Documento

prueba 2020-09-03 16:50:51 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E
prueba 2020-00-03 16:47:28 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2020-000086-0

Solicitud de permiso  2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) ~ MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

prueba 12.42 2020-07-02 12:43:17 (GMT-5)  MINTEL-DNSSGE-2020-000037-M

Grafico 80: Listado de Documento

s Enviados

En la Bandeja de “Enviados” se visualizara que el estado del mismo cambi6 de “Edicién” a

“Enviado”, ademas de todos los botones de

ver grafico 82.

accioén que

se pueden ejecutar sobre el mismo,

= Datos del Documento

Informacion del Docu. Anexos Carpetas Does. dsociades Etiquetas
Usuario Actual del Documento: Luis Fernando Asifuela Villarruel Area actual: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Acciones realizadas en el Documento.

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACION

IACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELEGTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELEGTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELEGTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL
SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

T CEN— Y
1

2020-08-18 Luis Fernando Asifuela

164948 (GMT-5) ~ CAMOIar propietario 0e [a tarea. vy ) INTEL)

2020-08-18 Digitalizacion Documento(Asoc. Luis Fernando Asifuela 1
12:19:43 (GMT-5) Imagen Web) Villarruel (MINTEL)

2020-08-18 Luis Fernando Asifuela

12:19:43 (GuT5)  Adiuntar Archivo Villarruel (WINTEL) !
2020-08-17 » Luis Fernando Asifuela

214827 (GuT5) e Fisico Vilartuel (MINTEL) K
2020-08-17 Registro Luis Fernando Asifuela  Nancy Elizabeth Amagua
21:38:54 (GMT-5) g Villarruel (MINTEL) Masabanda (MINTEL)
2020-08-17 Luis Fernando Asifuela

213854 (GuTs)  Tmary Emdar Vilartuel (MINTEL) ’
2020-08-17 o Luis Fernando Asifuela

213841 (Gurg)  Modicacién Documento Vilartuel (MINTEL) 0
2020-08-17 Luis Fernando Asifuela

21:37.08 (GMT-5)  IMormar Villarruel (WINTEL) g
2020-08-17 . Luis Fernando Asifuela

21:31:36 (GMr-5)  Modificacion Documento Villarruel (WINTEL) o
2020-08-17 Luis Fernando Asifuela

211616 (GMT-5)  Reasignar Villarmuel (MINTEL} g
2020-08-17 61 Luis Fernando Asifuela

211631 (Gurg)  Vodifcacion Documento Vilartuel (MINTEL) °
2020-08-17 Eliminar asociacion de Luis Fernando Asifuela 0
21:11:06 (GMT-5) documentos Villarruel (MINTEL)

2020-08-17 Luis Fernando Asifuela

208730 (GITs)  Registe °

Villarmuel (MINTEL)

0 Ver Documento ,

2-carpsta 2
Se colocs el anexo: “hitps__y par
como imagen del documento

gob.ec_bodega_files_:

https__1 gob.ec_bodega_files_: pdf

Se envia fisico para respaldo/Estado del archivo enviado fisicamente ‘Bueno

Ver traspasa de documento fisico
Se registré documento No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

no ha si

informado

Fecha maxima de tramite: 2020-08-17

Antecedente

Documento Temporal No. MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

[ mprmr |

[ pesea imprimir tos comentrios en st reportes

En este estado del documento, la vista previa del mismo al activar el link “Ver

Gréfico 81: Botones de Accién Mltiple Bandeja "Enviados"

Documento”,

ya no visualiza la marca de agua “Borrador”, ver grafico 83:
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Memorando Nro. MINTEL-DNSSGE-T020-080037-AL
Quite, DAL, 02 de julic de 2020

PARA:  Sria. Ing Nancy Elizabeth Amagua Masabanda

Srta. Ing. Mancy Elizabeth Amagua Masabanda
Analizta de Gestiem

ASUNTO: pmusha 1242

Do mi comsideracion:
pruska 12.42
Coam sentimisatos de distingwida consideracica

Atentaments,

Ing. Luis Fermando Asifisela Villarrual
ASISTENTE BACK OFFICE SAC SOPORTE TECNICOD

=M Gobierno
Sl B gre
et o G v

Gréfico 82: Vista Previa de un Documento Enviado

Nota: Los botones de Informar, Archivar, Contestar, Dar Fisico, Copiar y Cap. Virtual se la

puede encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accion Multiple” en este manual.

Este boton permite imprimir el sobre en el cual se enviara fisicamente el

Sobre

documento generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

Si hace clic sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver

grafico 84:
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Accion: imprimir sobrs dsl documento No. MINTEL-DNSSGE-2015-000052-0
Destinztari 2 Imprienir en el soore: [ Erika Sskoms Vaas Jersz fumsionari) |

atos a imprimir
A e Seforiz [apr— B o S gressia
[ womre compiess M easa F Qum, o
Mo e & -
g — MSEMerEz3 GO Com
Configurachon oz impreskin
@ s Oswmvenzn O sorerenusio
A BI U === EE B owame m
F=0 v A @ Tl ]

Sefiorita

Erika Salome Vaca Jerez

Capacitacion

Ministerio de ydela de Ia Informacién
Quito, D.M

Gréfico 83: Pantalla Imprimir Sobre

Este formulario visualiza las siguientes secciones de campos: Destinatario a imprimir en el
sobre, Datos a imprimir, Configuracion de Impresion y Vista Previa; ademas se encuentran
visibles y habilitados los botones Imprimir y Regresar. A continuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno de ellos:

Destinatario a imprimir en el sobre: visualiza el nombre del destinatario a imprimir en el

sobre. Dicho nombre viene de la seleccién del documento en la Bandeja Enviados.

o Datos a imprimir: visualiza la lista de datos que se pueden imprimir en el sobre
acompafiados de su respectiva casilla de verificacién, estos son: Titulo, Nombre
Completo, Puesto, Empresa, Direccion, Ciudad y Teléfono. Si ha seleccionado la
casilla se imprimira dicho dato; la seleccién se realiza con un clic del mouse, el

icono de la casilla cambiarade [] a [¥]

Esta seccion visualiza ademas otros iconos que cumplen con una funcién especifica, que se

detalla a continuacion:

iﬂ Este icono permite visualizar la direccion del Destinatario del documento, sea de un

funcionario o de un ciudadano. Dicha direcciébn se encuentra almacenada en el
Sistema de Gestion Documental Quipux. La funcionalidad de este icono sirve para cuando la
direccion ha sido modificada en este formulario y se desea volver a tener la direccién

registrada originalmente.
Este icono permite editar la informaciéon de los campos que lo visualizan.

e
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e Configuracion de Impresion: visualiza las opciones de tamafio del sobre, al
cual se ajustard la configuracion de la impresién del Sistema de Gestion
Documental Quipux. Las opciones posibles son: Sobre Oficio, Sobre Mediano
y Sobre Pequefo; para escoger el tamafio indicado debe hacer clic sobre el

icono ©, el mismo que cambiara a©® . Por defecto estard seleccionado el
Sobre Oficio.

e Vista Previa: al activar este boton con un clic, visualizara la vista previa de la

informacién a imprimir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver
grafico 85:

« @ =5 By ==

B = 3| Fuent= - =+ A - {# [5] Fuent= HTML

Sefiorita

Erika Salome Vaca Jerez

Capacitacion

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Cluito, DM,

Grafico 84: Pantalla Vista Previa Impresion Sobre

Botdn Imprimir: al activar este botdn con un clic, visualizara la informacion a imprimir en el

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

Sobre.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — [m] x
Archivo Edicibn  Ver Ventana Ayuda
Inicio Herramientas Sobre.pdf x @ Iniciar sesién
o B R Q 1o A ™M O @ wux - F- - 1 Compartir
A
@ Sefiorita
Erika Salome Vaca Jerez
g Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Quito, D.M.

Grafico 85: Informacion a Imprimir en el Sobre

Para ejecutar la accion imprimir debe seleccionar el icono ‘g‘ con un clic del mouse.

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

Boton Regresar: al activar este boton con un clic, no ejecutara la accion imprimir y
regresara a la pantalla anterior.
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Nota: Los botones de Copiar y Accion Cap. Virtual se la puede encontrar en la seccion

“1.1.7 Botones de Accion Mdltiple” en este manual.

|-

Otras Bandejas

Eliminados
Reasinnadnc

I Documentos eliminados (Alt+C) i
Arc

Gréfico 86: Bandeja “Eliminados”

Al ingresar a la Bandeja Eliminados podra visualizar la lista paginada de todos los

documentos Anulados y Eliminados, ver gréfico 88:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-27 |3 Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-09-27 |3

TextoaBuscar [ ]ksunto Nimero de Documenta, Nimero de Referencia

@ o e O noLeisos O Leitos @ Todos

it Bemimia  Comfmasr Bandeja: Eliminados (Documentos eliminados (AIt+C))

No. de registros encontrados: 5

I S 7= S
0 Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) Solicitud de Permiso 2020-08-17 20;24:10 (GMT-5) MINTEL-DNSS GE-2020-000095-E
[] ) Menoy elizabeth Amagus assbands (HinTeL) Solicitud de Permiso 2020-08-17 20:21:36 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000098-E
D [C)  Mency Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) prueba 2020-08-16 21:52:00 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000097-E
[ () LuisFemando Asiuela Villruel (MINTEL) prusba 2020-07-21 16:34:24 (GMT.5) MINTEL-DNSSGE-2020-000096-F
[ (D) e Femando Asfusla Villrue! (CIUDADANO) pop. 2020-07-08 17:41:17 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-249-TEMP

Eliminad
Eliminado
Eliminado
Eliminado
Eliminado

Grafico 87: Listado de Documentos Anulados y Eliminados

Los documentos de estado “Eliminado” son documentos que se eliminaron cuando estaban

en la Bandeja En Elaboracién; los de estado “Anulado” son documentos que se eliminaron

cuando estaban en la Bandeja Por Imprimir.

Cuando seleccione el documento que se ha eliminado, visualizara la informaciéon resumen,
ademas de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréafico

No. Documento: ~ MINTEL-DNSSGE-2020.000099-E Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel 4

= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Becs. Asociades Etlauetas

Fecha de Registro: | 2020-08-17 (GHT ) Tipo de Documento: Externo
Asunto: Solicitud de Permiso

Documento: Documento Digitalizado no disponible. l Estado del Documento:_Eliminado I

De: (Ciu)Sra. Priscila Jeanneth Guambuguete Loza,

Para: | (Serv) Stta. Ing. Nancy Elizabeth Amagua Masabanda, Asistente Back Office SAG Soparte Téenico, Ministerio de Telecomunicaciones y de 1a Sociedad e la Informacion

Dirigido a: No dirigir

Categoria: Normal Tipificacion: Sin tipficacion
Resumen: Solicitud de Permiso

Efiquetas: | DNSSGE: Este documento no fins siauetas definido. 40

Nivel de Seguridad: Piblico Carpetas Virtuales: pNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual n'é

Gréfico 88: Botones de Accién Multiple Bandeja "Eliminados"

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Eliminados”.
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Este botdn permitird eliminar definitivamente de esta bandeja solo los documentos que se
hayan borrado desde la Bandeja En Elaboracion, razon por la que tienen asignado un

numero secuencial temporal.

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

secuencial de documento asignado, el cual serd anulado y no se podra reutilizar.

_ Este boton permite Restaurar un documento eliminado, es decir devolverlo a

0' la Bandeja previa a la accion Eliminar. Puede tener un acceso rapido con la

_Restawrar | combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

Si activa este botdn con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accién, ver gréfico 90:

Accién: Reestablecer Documentos Eliminados

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

' Fecha Documento Nimero Documento
Solicitud de Permiso Priscila Jeanneth Guambuguete Loza (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:24:10 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2020-000035-E Eliminado

(GT-5)

Grafico 89: Restablecer Documentos Eliminados

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

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

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

documento eliminado y regresara a la pantalla anterior, ver gréafico 88.

Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habra ejecutado la acciébn de Restauracién del
documento eliminado, visualizard el respectivo mensaje de confirmacién ver grafico 91 y

podra volver a visualizar al documento en su Bandeja previa a la accion Eliminar.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Restaurar Documentos Eliminados .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000099-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA: 09-27-2020 23:53:09 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Gréfico 90: Mensaje de Confirmacion

[

Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

Mo Enviados

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

Grafico 91: Bandeja “No Enviados”

Los documentos que han tenido algun problema en el momento de enviar o firmar
electronicamente o manualmente, pueden ser ocasionados por la red de datos, por cortes
en el servicio de internet, etc., y se almacenaran en la Bandeja “No Enviados”.

Al momento de ingresar a esta Bandeja visualizara el listado paginado de este tipo de

documentos y el formulario que los permite listar, ver grafico 93:

Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-09-27 |3

Asunto, Niimero de Documento, Nimero de Referencia

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-27 g
Texto a Buscar

‘\ e \el O novstaos O vLeisos @ Touos

EnkirFlaiconiir Bigttal Coletisr Bandeja: No Enviados (Documentos que no han sido enviados a su destinatario (Alt-N))

No. de registros encontrados: 5
I N === C—
= prueba 17.33  2020-07-08 17:34:05 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-000018-OF

ando Asifucla Villarruel (CIUDADANO)
rueba 8:20  2020.07-03 09:21:38 (GMT.5) PRUEBAS-M--201-2020-000017-OF

quete Loza (CIUDADANG),Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (CIUDADANG)

O ;
[] (D) Elzabeth de oz Angeles Guambuguste Loza (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (CIUDADANO) prueba 16:43  2020-07-02 16:44:22 (GMT-5) PRUEBAS-M--201-2020-000016-OF
() Naney Elizabeth Amagua Masabanda (PRUEBAS) prusba 15:40  2020-07-02 15:41:04 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-0001
prueba 12.42  2020-07-02 12:45:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-000013-OF

{S) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (PRUEBAS), Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (CIUDADANO)

Grafico 92: Listado Documentos No Enviados

og

Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visualizara la informacion resumen,
ademas de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréfico

94.
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0080

Regresar Enviar FisicoEnviar Digital Comentar

MNo. Documento:  PRUEBAS-M-2019-2020-000013-OF Usuario actual: ~ Luis Fernando Asifuela Villarruel Area actual: ~ Mintel -2019

= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Does, Aseciades Etiquetas
Fecha de Registro: 2020-07-08 (GIT-5) Tipo de Documento: Oficio
Asunto: prueba 17.33
Documento: Ver Documento Estado del Documento: | No Emviado (Original)

De: (Serv) Sr Mgs. Luis Fernando Asifuela Villarruel, Asistente Back Office SAC, Institucion de Pruabas
Para: (Ciu) Sr Ing. Luis Femando Asifuela Villarruel, ,
Nivel de Seguridad: Pilico Carpetas Virtuales: 1)-2019: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virual &
Categoria: Normal Tipificacion:  Sin tipificacian

Etiquetas:  1)-2019: Este documento notiene etiquetas definido. ut;

Gréfico 93: Botones de Accién Multiple Bandeja "No Enviados"

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “No

Enviados”.

-' Este boton permite enviar el documento a través del Sistema de Gestion

Enviar Fisico

Documental Quipux a los Destinatarios, mediante el proceso de firma

T
[ Accion: Area: Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:

[Emiar Fisico 1 1 M 0 0)

[ 'DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO 52| lmmmmv-mm ~] ® guenc Oreguiar Ouata

Se envia fisico para respalde
Comentario: l
29 de 110
No. de registros encontrados: 1
Fecha Documento Niimero Documento
Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-17 20:57:30 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000100- Enviado

Pigina 1/1 l

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite

realizar dicha accion, ver grafica 95:

Gréfico 94: Pantalla Envio Manual de Documentos

Boton Aceptar: al hacer clic sobre este boton, el documento se almacenara en la Bandeja
Por Imprimir, donde se debera ejecutar el proceso de impresion, la firma manual y envio
fisico del documento a su Destinatario. Luego de esta accion visualizara el mensaje de

confirmacién respectivo, ver grafico 96:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Envio Manual de Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PRUEBAS-M-—-2019-2020-000018-0F
USUARIO DESTINO : bandeja "Por Imprimir” de la secretaria
FECHAY HORA: 09-27-2020 23:56:59 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: Mintel -2019

Gréfico 95: Mensaje de Confirmacion

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

Este boton permite enviar el documento generado a través del Sistema de
Documental Quipux al Destinatario del mismo vy firmado

=)

Enviar Digital

Gestion
electrénicamente.

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

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

Accion: Firmar y Enviar Documentos

Firmar digitalmente &l documento?

aqui’

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
[ Teoumo ] " rechabocumenta
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (PRUEBAS) 2020-08-18 00:00:00 (GMT-5) PRUEBAS-M--2013-2020-37-TEMP En Edicion

Grafico 96: Pantalla Envio Electrénico de Documentos
Boton Aceptar: al hacer clic sobre este boton, el documento se enviara electrénicamente a
su Destinatario. Luego de esta accion visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver
grafico 99; y se notificar4 con un correo electrénico al Destinatario, tal como se detall6 en la

seccion “1.1.7. Botones de Accidon Mdltiple” / Boton Firmar - Enviar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000100-E

USUARIO DESTINO : Mancy Elizabeth Amagua Masabanda
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:38:54 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION MACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO

Grafico 97: Mensaje de Confirmacioén
Boton Regresar: al hacer clic sobre este boton, no habra ejecutado la accion de “Enviar

Digital” y regresara a la pantalla anterior.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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' Otras Bandejas
Eliminados
Reasignados
Archivados
T Documentos reasignados a otros funcionarios (Alt+P) |

Grafico 98: Bandeja “Reasignados”

Un documento reasignado saldra de la Bandeja En Elaboracion o Recibidos y se ubicara en

la Bandeja denominada Reasignados, que se encuentra en el grupo llamado Otras
Bandejas.
Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizara el listado paginado de los ultimos

documentos que han sido Reasignados y el formulario que permite utilizar criterios de
busqueda para los mismos. Por defecto se visualiza los documentos Reasignados en la

fecha actual, ver grafico 100:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-28 [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2020-09-28 | [ Estado
TextoaBuscar [ |Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia Si desea ver todos los documentos, porfavor modifique los filtros A

\ol e e\ O No Leidos O Leidos @ Todos
3 Bandeja: Reasignados (Documentos reasignados a otros funcionarios (Alt+P))

Informar _Comentar _Recuperar

No. de registros encontrados: 3
O e o N N R Py

Fecha Documento Reasignadoa b
Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prueba MINTEL-DNSSGE- Enviado

D (72020-08-03 16:50:51.767544-05 Luis Fernando Asifuela Vilarrus! 2020-09-03 16;51:49 2020-09-03 Luis Fernande Asifuela Villarruel
GMT-5 (CIUDADANO) 2020-000102-E
0 {712020-08-19 Nancy Elizabeth Amagua prueba  2020-09-03 16:13:13  2020-09-03 Luis Efrain Jayo Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Solicitud de MINTEL-DNSSGE- En
11:39:16.325909-05 Masabanda (GMT=5), (CIUDADANO) (MINTEL) permiso 2020-000101-E Edicion
2020-08-17 21:16:16 2020-08-17 Luis Efrain Jayo Asifuela (CIUDADANO) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda Solicitud de MINTEL-DNSSGE- Enviado
IT-5 (MINTEL) rmiso 2020-000100-E

[ [2020:06-17 20:57:30:265193-05 Luis Femmando Asfula Vil rue
(GMT-5) P

Grafico 99: Listado de Documentos Reasignados

El formulario en mencion visualiza los siguientes campos: Desde Fecha, Hasta Fecha,
Estado y Texto a Buscar; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes

botones: Buscar, Informar, Comentar y Recuperar. A continuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno de ellos:

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

[ ]
cuya fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar
la utilidad “Calendario”.
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Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscara los documentos
cuya fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar
la utilidad calendario.

Estado: se debe seleccionar el estado del documento reasignado de la lista
desplegable que dispone este campo. Los estados posibles son: Archivado,
Eliminado, En Edicion, En Tramite, Enviado, No Enviado (Original), por defecto se

visualiza “<< Todos >>", ver grafico 101.

Estado << Todos >> (v

Archivado

Eliminado

En Edicion

En Tramite

Enviado

No Enviado (Original)

Gréfico 100: Menu de Estado del Documento

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

Botdn Buscar: al hacer clic sobre este boton, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de
estos criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se

visualiza en la pantalla es de tres meses calendario, de la fecha actual para atras.

Tome en cuenta que, si se ingresa los cuatro filtros, todos éstos deben cumplirse para poder

desplegar el resultado de la consulta.

Cuando requiera revisar la informacion de algin documento reasignado, debe ingresar a la

pestafa “Informacién del Docu.”, y para hacerlo existen dos formas. La primera es hacer clic

sobre el enlace “Fecha Reasignacion”, y la segunda, es hacer clic sobre el icono . Una

vez concretada dicha accion, visualizar4 todos los botones de accion que se pueden

ejecutar, ver gréfico 102:
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Regresar Informar frchivar __Comentar _Dar Fisico _ Sobre Copiar _Carp_Uirtual
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E Usuario actual: _Luis Fernando Asifuela Villarruel i
= Datos del Documento
Anexos Recorrido Carpetas. Does. Asociades Etiquetas
Reasignado a: Luis Fernando Asifuela Villarruel Comentario GItima reasignacion: ... & ..o .o 2020.00.03
Fecha de Registro: | 2020-09-03 (GNT-5) Tipo de Documento:  Extemo

Asunto: prueba
Documento: | Documento Digitalizado no dispanible. Estado del Documento: Enviado
De: | (Ciu) St Ing. Luis Femando Asifuela Villarruel,
Para: | (Serv) St Ing. Luis Fenando Asifuela Villarruel, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién
Dirigido a:  No dirigir

Hivel de Seguridad: | Confidencial Carpetas Virtuales: | psSGE: Este documenta no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. =G

Categoria: Normal Tipificacion:  Sin tipificacion
Notas:|
Resumen: prueba

Etiquetas: | pNssGE: Este documento no tiene etiguetas definido. =0

Gréfico 101: Botones de Accién Multiple Bandeja "Reasignados”

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

Informar

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

Accion: Informar Documentos
DIRECCION HACIONAL DE PREVENCION ACTIVA A
.
Listas:
A
Compaiieros Mintel v
e
Mo. de registros encontrados: 1
] Focha Documento
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (CIUDADANG) Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) 2020-09-03 16:50:51 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E Enviado

Grafico 102: 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

continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

e Area: visualiza el nombre del &rea de trabajo a donde se va a enviar un documento
como informacion.

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

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

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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e Comentario: visualiza el comentario que se desea informar al servidor
publico seleccionado.

e Botdn Aceptar: al hacer clic sobre este botdon, habra concretado la accion de
Informar y a continuacion visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, a la par
gue se enviara el correo electrénico de notificacion al funcionario que fue informado
con el documento, ver graficos 104 y 105:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S} INVOLUCRADOS : MINTEL-DMSSGE-2020-000100-E
USUARIO DESTINO : Luis Fernando Asifuela Villarruel
FECHA Y HORA : 08-17-2020 21:37:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 103: Mensaje de Confirmacioén

Para: maferjersz3@hotmail.com <maferjerez3 @hotmail.coms>
Asunto: Quipux: Documento Informade - Solicitud de Capacitzcidn

Sistema de Gestion Documental Quipux

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandsja de Documentos Informados ingresando a “hitpy//gestiondocuments

nformacion del Documento:

Fecha:

No. de Documento:
Asunto: Solicitud de Capacitacion

alome Vaca lerez

citud de Capacitacion

Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informacion

Reasignado por:

Saludos cordiales,
Soports Quipuw:.

Nota: Favor no respoder este correo electrénico.
Para soporte a servidores publicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AIG).

Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental { x, comuniquese con soporte@gobiermnoelectronico.gob.ec

Gréfico 104: Correo Electronico de Notificacion

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

regresara a la pantalla anterior.

e Este botén permite agregar un comentario a un documento, este

il comentario posteriormente se podra visualizar en la opcién Recorrido del
Comentar

documento. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las

siguientes teclas Shift+Ctrl+M.

Al activar este boton con un clic, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion,

ver grafica 106:

Accién: Devolucién de Documentos

Documento devuelto, direccién no existe.

40 de 550
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Grafico 105: Pantalla Comentar Documentos

e Boton Aceptar: al hacer clic sobre este boton, habrd ejecutado la accién de
comentar, a continuacion, visualizard el mensaje de confirmacion respectivo, ver

gréafica 107 y 108:

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

comentar el documento reasignado y regresara a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-AGROCALIDAD_TIC-2020-0031-E
USUARIO DESTINO : Silvia Patricia Samaniego Sanchez
FECHA Y HORA : 08-18-2020 16:41:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTROMICO

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Grafico 106: Mensaje de Confirmacién

Para: maferjarzz3@hotmail.com <maferjersz2@hotmail.coms
Asunto: Quipuy: Documento Comentado - Solicitud de Capadtacion

Estimado{a):

Han realizado un comentario en uno de sus documentos, por favor revise &l documento ingresando a "bitp.//gestiondocumentsl sob et

Informacion del Decumento:

Fecha: 2015-08-26 14:04:37
No. de Documento: MINTEL-DNSSGE-2018-0000161-M
Azunto: salicitud de Capacitacidn

ar ka Szloms = Jersz
Reasignado por: solicitud de capacitacidn

Ministerio de Telecomunicaciones y de Iz Sociedad de la Informacidn

szludos cordisles,
Soports Quipus.

Fara soporte 3 servidores plblicos, comuniguess con su Administrador Institucional Quipy

a1a).

Para soporte 3 ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistemz de Gestidn Documental Quipux, comuniguese con soporte@gebiernoelectronico.gob.ec

Grafico 107: Correo Electrénico de Notificacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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Este boton permite recuperar el documento que fue reasignado a otro
|@ usuario. El documento regresara a la Bandeja de “En Elaboracion” o

_Recuperar | “Recibidos”, dependiendo del tipo de documento que se haya reasignado.

Al activar este botdn con un clic, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion,

ver gréfico 109:

Accion: Recuperar Documentos

Falta documentq|

Comentario:

15 de 550

No. de registros encontrados: 1

Fecha Documento Nimero Documento

Solicitud de permiso Luis Efrain Jayo Asifula (CIUDADANG) Nancy Elizabeth Amagua Masabanda (MINTEL) 2020-08-19 11:39:16 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E

En Edicion

Gréfico 108: Pantalla Recuperar

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

mensaje de confirmacion, ver grafico 110:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Recuperar Documentos.

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E

Falta documento
Se recuperd el documento desde Reasignacion

FECHA Y HORA : 09-23-2020 00:08:49 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERND ELECTRONICO

USUARIO DESTINO :

Grafico 109: Mensaje de Confirmacién

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

reasignado.

1

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 110: Bandeja Archivados
La Bandeja Archivados almacena todos los documentos que su tramite ha finalizado. Al

ingresar a esta bandeja visualizara el listado paginado de los documentos que se han

archivado y el formulario respectivo para listarlos, ver grafico 112:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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[~ Desde Fecha (yyyy-mm-dd}: [ 020-06-28 [ Hasfa Fecha (yyyy-mm-dd): [ 0I0-09-28 [
Textoa Buscar l:l»\summ Nimera de Documento, Nimero de Referencia

o\ 0 e\ ® ONnLeiaosOLe\'aos @Todos

formar  Restaurar  Comentar Carp. Uirtual | DANGEIE ACHVZ00S (DOCUMeNtoS archivados (Als4))

No. de registros encontrados: 1

nll.__ e SEEEE
O LuisFemando Asfuel Vilaruel (CIUDAGANO) Luis Fenando Asiuela Vilamuel (MINTEL) prucbe  2020-08-27 23:07:00 (GHL-5) WINTEL-DIVSSGE-2020-000102 €

Gréafico 111: Listado de Documentos Archivados

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

accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréafico 113:

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E Usuario actual:  Luis Femando Asifuela Villarruel R

I~ Datos del Documento

Anexcs Recorrido Carpetas Bocs, Aseeiades Eouetas
Fecha de Registro: 2020-09-03 (GMT-5) Tipo de Documento:  Externo
Asunto: prueba
Documento: Documento Digitalizado no disponible Estado del Documento: Archivado

De: (Ciu) Sr.Ing. Luis Fernando Asifuela Villarrugl,,

Para: (Serv) St Ing. Luis Femando Asifuela Villarruel, Asistente Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacidn

Dirigido a: No dirigir

Nivel de Sequridad: Confidencial Carpetas Vituales: p1j53GE: DOCUMENTOS INPORTANTES <0
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin tipificacién
Resumen: prueba

Efiquetas: | pNSSGE: Este documento no fiene efiquetas definido. 60

Grafico 112: Botones de Accidon Multiple Bandeja "Archivados”

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

El botén Informar permite enviar un documento generado a través del
"@" Sistema de Gestion Documental Quipux, como informacion a otro usuario
wforma | de la misma institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacion
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

= Este botdn permite Restaurar un documento eliminado, es decir devolverlo
0' a la Bandeja previa a la accion Eliminar. Puede tener un acceso rapido
Restawrar | con la combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

- Este botdn permite agregar un comentario a un documento, este
.e;. comentario posteriormente se podra visualizar en la opcion Recorrido del
= | documento. Puede tener un acceso rgpido con la combinacion de las
siguientes teclas Shift+Ctrl+M.

Comentar

Direccion: AV. €| par Fisico [9-7° Y Av. Colon Codigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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Este boton permite al usuario elaborar un acta de traspaso de documentos y anexos
fisicos cuando se van a trasladar de un area a otra. Puede tener un acceso rapido
con la combinacion de las teclas Shift+Ctrl+F.

generado a través del Sistema de Gestibn Documental Quipux, para

—_— Este boton permite realizar una copia del contenido del documento
' ' poder generar un nuevo documento con un nuevo Destinatario.

(l-ipi-ar

Los campos que se copian con informacion son Remitente, Tipo de Documento,
Asunto y Cuerpo del Documento; este Ultimo campo indica la Gltima Versién en fecha
y hora del mismo. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las
siguientes teclas Shift +Ctrl +O.

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

L=

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 113: Bandeja Informados

Todo documento informado, podra ser revisado por su Destinatario en la Bandeja
Informados, que se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. Al ingresar a esta Bandeja
visualizara el listado paginado de dichos documentos, ademas del formulario para poder

listarlos, ver grafico 115:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-06-28 |3 Hasta Fecha (yyyy-mm.dd): 2020-09-28 | [
Texto a Buscar [ |meunto Nimero de Documento, Nimero de Referencia
O\ 6 e\ O novetaos O veisos @ Toaos
i Bl Commiar Bandeja: Informados (Documentos para su informacidn (Alte))
No. de registros encontrados: 1
I e N T S
0 Luis Fernando Asifuela Villarruel (MINTEL) prucba 2020-09-28 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E

Grafico 114: Botones de Accion Multiple Bandeja "Informados” |

Cuando seleccione el documento informado, visualizara la informaciéon resumen, ademas de

todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréfico 116:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000102-E

= Datos del Documento

Anexcs Recorrido Carpetas Does. Asociados Etiauetas
Fecha de Registro: | 2020-09-03 (GNT-5) Tipo de Documento: Externo

Asunto:  prueba
Documento: | Documento Digitalizado no disponible. Estado del Documento: Enviado
Dei  (Giu) S Ing. Luis Femando Asifuela Villarruel, ,
Para: (Serv) St Ing. Luis Fernando Asifuela Villarrusl, Asistents Back Office SAC Soporte Técnico, Ministerio e Telecomunicaciones y de |a Sociedad de Ia Informacién
Dirigido a: No dirigir
Mivel de Seguridad: Confidencial Carpetas Virtuales: pNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. «o
Categoriai Normal Tipificacion: | Sin tipificacién
Notas:
Resumen; | prugba

Efiquetas: DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. &0

Grafico 115: Botones de Accion Multiple Bandeja "Informados" Il

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

Virtual los puede encontrar en la seccién “1.1.7 Botones de Accion Multiple”

= Dtros

Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales
Por Imprimir

Reportes

Gréfico 116: Bandeja Por Imprimir

Si el Remitente no dispone de un Certificado Digital, y envia un documento manualmente; 6
el destinatario es un ciudadano sin firma electrénica, al dar clic en el botdn “Firmar / Enviar”,
el documento se trasladara a la bandeja “Por Imprimir”, donde se debera imprimir y firmar
manualmente, desde la bandeja “Cargar Doc. Digitalizado” escanear el documento ya
firmado, en caso de existir anexos debe cargar los archivos desde la bandeja “Cargar
Anexos al Doc.”. Desde la bandeja “Por Imprimir” seleccionar y enviar el documento para
gue se pueda completar con el proceso debe enviar el documento fisicamente al

destinatario.

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

ademas del formulario que permite listarlos, ver grafico 118:
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Desde Fecha (yyyy-mm.da): | 2020-06-28 | Hasta Fecha (yyyy-mm-da): 2020-09-28 | [

Texto a Buscar [ ]Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

@. @ e\ O oteises O Leits ® roces

Eliminar Enviar Comentar [ PRIy

No. de registros encontrados: 6

1 e e e N = N, oy

D \Li Framnklm Jhonnson Sani Juan Esteban Sani Suango (CIUDADANO) Prueba 2020-07-02 12:22:17 MINTEL-DNSSGE- No ) Fraﬂnklln Jhonnson Sani
Nuflez (GMT-5) 2020-000036-M Enviado  Nuflez

[] (O[3 Luis Fernando asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda prueba 12.42 2020-07-02 12:43:17 MINTEL-DNSSGE- No Luis Fernando Asifuela
villarruel (MINTEL) (GMT=5), 2020-000037-M Enviado  Villarruel

O Luis Fernando Asifuela Nancy Elizabeth Amagua Masabanda prueba 12.42 2020-0. 17 MINTEL-DNSSGE- No Luis Fernando Asifuela
villarruel (CIUDADANO) 2020-000037-M Enviado  Villarruel

O Franklin Jhonnson Sani Nuflez  José David Gamboa Vega (MINTEL) Respuesta: Prueba va0.01 - Firma (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000041-M MINTEL-AGROCALIDAD_TIC- No Enviado. Franklin Jhennson Sani Nuflez

e Manual 2020-0034-M
= Frankiin Jhonnson Sani Nuflez  Franklin Jhonnson Sani Nufiez (CIUDADANO) Prueba de Ciudadano 2020-09-08 12:23:04 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000087-0 No Enviado Franklin Jhennson Sani Nuflez
N Frankiin Jhonnson Sani Nuflez  Edison Lenin Mera Guevara (CIUDADANG) Prueba de ciudadno 2 2020-00-08 12:25;38 (GMI-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000088-0 No Enviado. Franklin Jhennsan Sani Nuflez

Gréfico 117: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la accion de Imprimir debe seleccionar al documento para que puede
ingresar a la pestafia “Informacion del Docu.”; una vez ahi visualizara la vista previa del

documento a imprimir y el link “Ver documento”, la accién imprimir se la puede ejecutar

desde cualquiera de las dos opciones, ver grafico 119:

o Documents: —WINTELDNSSGEROMOIH | Usvaroaouar_Fominhomsonsanialor L%
" Datos del Documento
Anexos Recorrido Carpetas. Boes: Asociades Etlquetas
Fecha de Registro: 2020-07-02 (GMT-5) Tipo de Documento: lMemorando
Asunto: Prueba
Documento: Ver Documento No Enviado
De: (Serv) Sr.Franklin Jhonnsen Sani NHNSL Analista, Ministerio de y de la Sociedad de la Informacién
Para: (Serv)Sr.Ing. Edison Lenin Mera Guevara, Especialista de Soporte Informatico Ministerio de ydela Ia Informacién
Con copia a: (Civ) Juan Esteban Sani, Cambio 1, SpaceX SpaceX SpaceX
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.
Categoria: MNormal Tipificacion:  Sin tipificacion

Efiquetas: DNSSGE: Este documento no fiene efiquetas definido,

Grafico 118: Botones de Accién Multiple Bandeja "Por Imprimir"

Cuando el documento se encuentre impreso y firmado manualmente, esta listo para ser
enviado fisicamente a su Destinatario. Para terminar el despacho del documento se debe

dar clic en el botdn de “Enviar”.

@ Este boton le permite ejecutar la accién Enviar a través del Sistema de
1 |

- Gestion Documental Quipux, para los documentos que se enviaron
Enviar

manualmente. Con esta accion, dichos documentos ya no se visualizaran en
la Bandeja Por Imprimir.

Al momento de activar dicho botén con un clic del mouse, aparecera un formulario que
permite realizar dicha accioén, ver grafica 120:

Accion: Enviar Documentos Manualmente

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Fecha Documento Nimero Documento Estado
Prueba Franklin Jhonnson Sani Nuflez (MINTEL) Juan Esteban Sani Suango (CIUDADANO) 2020-07-02 12:32:17 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2020-000036-M No Enviado (Manualmente)

. |
Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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Grafico 119: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

El ingreso de un Comentario es opcional, pero se recomienda su uso por cuanto ayuda en la

pestafia recorrido a conocer el motivo de la gestion realizada.

En la ventana que se despliega se puede escribir un comentario y se debe dar clic en

“Aceptar”, luego muestra un mensaje de envio de documento, ver en el grafico 121

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2020-000036-M
USUARIO DESTINO : Juan Esteban Sani Suango,
FECHA Y HORA : 09-28-2020 00:14:45 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Luis Fernando Asifuela Villarruel
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 120: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

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

bandeja de por imprimir, el sistema realiza lo siguiente:

¢ Memorandos. - El documento llegara a los destinatarios y desaparece de la bandeja
de por imprimir.

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

La descripcion de los botones Eliminar, Enviar, Comentar, Dar Fisico, y Sobre los puede

encontrar en la seccion “1.1.7 Botones de Accién Multiple”

-

Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

Mo Enviados
Enviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 121: Bandeja Compartida
En esta Bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibidos del funcionario
jefe del Area de una institucion de la Administracion Puablica, quien podra compartir su

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Bandeja con un usuario de su misma area para delegar el tramite de dichos documentos,

logrando asi optimizacion de tiempo.

Generalmente solo se debera compartir la bandeja con el Asistente de la Jefatura de Area,
para que pueda tramitar los documentos de la autoridad. EI Administrador Institucional

Quipux podra activar esta Bandeja con la autorizacion por escrito del jefe del Area.

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

mostrar los: No leidos, Leidos o Todos.

Los datos principales que se visualizan en el listado paginado son: De, Asunto, Fecha de
Documento, Numero de Documento, NUmero de Referencia, Estado, Firma Digital y

Categoria, ver grafico 124:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-26 | [ Hasta Fecha [yyyy-mm-dd): 2019-08-26 |3

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

I Bandeja de Documentes Recibidos de Franklin Jhonnson Sani Nuriez I

I'e'l ‘e" "o‘ Moy e | aiioe ®) Lo
4 - 4 IBandnj:a:Cumparﬁda(Duwmenlnscnmparlidusdebﬂndejademmhldusj I

Reasignar _Comentar _Hueva Tarea

No. de registros encontrados: 13

¥ Fecha Documento Nimero Documento

A Edison Lenin Mera Guevara (MINTEL) prueba de firma INTEL-DNSSGE-2019- En
= D00158-M Tramite
[} Toshoyce del Pilar Loaiza Maldonada Sin prueba de recepcion de documneot INTEL-DNSSGE-2019- En
e boooas Tramite

(CIUDADANO)

Péagina 1/1

Grafico 122: Listado de Documentos Compartidos

Al seleccionar el documento a dar tramite, visualizara la informaciéon resumen del documento

y los botones de accion que dispone esta pantalla, ver grafico 125:

Area actual: __ DIR! ION NACIONA
'SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

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

= Datos del Decumento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas

Fecha de Registro:  2019-08-12 (GMT-3) Tipo de Documento: Memorando

Asunto: prueba ds fima
Documento:  Ver Documento Verificar Firma 1 Estado del Documento: En Tramite ||

Informacion de Firma: 1712737475 PRUEBAC EDISOMN LENIN MERA GUEVARA 2018-08-12 09-20:31 (GMT-5)
De: (Serv) Sr. Ing. Edison Lenin Mera Guevara, Especialista de Soporie Informéiico Gubernamental. Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ia Informacion

. (Serv) Sr.Ing. Franklin Jhonnson Sani Nufiez, Especialista de Desarrollo de Servicios de Gobiemo Electronico, Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la
" Informacion

Nivel de Seguridad: Publico
Categoria: Mormal Tipificacion:  Sin fipificacion
Etiquetas: DNSSGE Este documento no fiene eliquetas definido.

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

Grafico 123: Botones de Acciéon Multiple Bandeja "Compartida"

La descripcion de los botones Responder, Reasignar, Comentar, Dar Fisico, Nueva Tarea y

Copiar los puede encontrar en la seccién “1.1.7 Botones de Accién Multiple”.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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En el Sistema de Gestion Documental QUIPUX afiade la funcionalidad de Tareas para

realizar la accion de reasignacion a multiples usuarios.

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

segun el documento, etc.

La accion de reasignacion se permite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en
dicha accién se entrega el acceso completo al documento reasignado y solo un usuario a la

vez puede tener acceso completo.

Cuando el documento se requiere remitir a varios usuarios al mismo tiempo se utiliza la
funcionalidad de “Tareas” asociadas a un documento, con eso se entrega acceso de lectura

al mismo. Lo antes descrito se grafica en el siguiente flujo, ver grafica 126:

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

ASIGNAR TAREA

DOCUMENTO
RECIBIDO

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

————

RESPONDER EL

DOCUMENTO

Grafico 124: Asignacion de Tareas a partir de un Documento Recibido

Todos los documentos que un Remitente envia se van almacenando en su Bandeja
Enviados; mientras que, para el Destinatario de los mismos, cuando ingrese al Sistema de
Gestion Documental Quipux los vera almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que
por defecto visualizard en cada ingreso al sistema, ver grafica 127:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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-

\* Bandejas

En Elaboracion
Recibidos
Mo Enviados

Enviados

Gréfico 125: Bandeja Recibidos

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

respectivo para listarlos, ver gréfica 128:

‘9‘ 0 " e wO\ @ ONnLew’dnsOLemns @Tmms

Reasignar _Informar__ Archivar _Comentar Nueva farea Carp. Virtual LT R i)

No. de registros encantrados: 1

Usuario Anterior

s B @a Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) prugba  2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-H--2015-2020-0003 Luis Fernando Asfuela Villarruel (PRUEBAS)

Pagina 1/1

Gréfico 126: Bandeja Recibidos

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

continuacion, se detalla su funcionalidad:

lel Este boton permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido,

a otro usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux.

MHueva Tarea

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

nivel mas arriba o un nivel mas abajo.

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

realizar esta accion, ver gréafica 129:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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Usuario:

[Asignar Nueva Tarea Mintel -2019 | v << Seleccione Usuario > ™

Fecha Waxima de Tarea (1222 mm-44). 2020-09-28 | g

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
] N [T
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) 2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2018-2020-0003 En Tramite

L
Grafico 127: Pantalla Nueva Tarea

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

utilidad calendario. Por defecto se visualiza la fecha del dia.

La descripcion de la Nueva Tarea debe ser ingresada en el campo Comentario de dicho
formulario; para ejecutar la asignacion de Nueva Tarea debe hacer clic sobre el botén
Aceptar, visualizara la confirmacion de la asignacion, ver grafico 130 y el usuario a quien se
asigno la Nueva Tarea recibird un mail de notificacion, ver grafico 131. Luego de esta accion

permanecera en la misma pantalla para poder seguir asignando Nuevas Tareas.

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

Usuario:

|Asignar Nusva Tarea Mintel -2019 |

Fecha laxima de Tarea (aaaa-mm-d0){ 2020-00-28 | g

Amagua Wasabanda Nancy Elizabeth 2020-03-28 (GMT-5) imprimir Latarea fue asignada y debera ser ejeculada antes del 2020-09-26.

No. de registros encontrados: 1

[ | Fecha Documento Niimero Documento

prusba Luis Farnando Asifusla Villarruel (PRUEBAS) Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) 2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-0003 En Tramite
Pagina 1/1

Grafico 128: Nueva Tarea Asighada

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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bar 27/8/2019 %10

Io QUIPUY «zoporte @gobiernoslecronico.gobec>

Usted %

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Anslists

Lz han azsignade uns nueva tarea.

Informacion de |2 tarsa:

Fecha: 2019-08-27 091012

Tarea asignada: Czlendarizar

Fecha maxima de tramite: 2019-08-27

Asignado por: Srta. Erika Salome Vaca Jerez
Capacitacion
maferjerer3@hotmail.com

No. de documento: MIMNTEL-DNSSGE-2018-000164-M

Asunto del documento: Solicitud de Capacitacion

Por favor revise su bandsjs de Tarsas Recibidzs en =l sistema “hitpy//cap gestiondocumentsl gob ec

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte 2 servidores pablicos, comunigusse con su Administrador Institucional Quipux (A1),
Para soporte 2 ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental Quipux, comunigusse con soport=@gobiernoslectronico.gob.ec

Grafico 129: Correo Electrénico de Notificacion

5.3. Bandeja Tareas Enviadas

Todas las Nuevas Tareas que un usuario asigné las visualizara en la Bandeja Tareas

Enviadas, ver grafico 132:

'~ Bandejas

En Elaboracién
Recibidos

Mo Enviados
Enviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

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

Grafico 130: Bandeja Tareas Enviadas

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

usuarios y el formulario respectivo para listarlas, ver grafico 133:

Direccién: Av. 6 de Diciembre N25-75y Av. Colon Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador . : N
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec I )
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Q‘ @‘ Bandeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a ofros usuarios por Luis Femando Asifuela Villaruel (Alt+3))

Nueva Tarea Carp. Virtual
Mo. de registros enconfrados: 1
2020-09-28 Nancy Elizabeth Amagua Masabanda imprimir ~ 2020-09-28 0% Pendlente PRUEBAS- 2020-09-0315:51:23 Luis Fernando Asifuela Villarrul Luis Fernando Asifuela Villarruel prueba
(GNT-5) (PRUEBAS) (GNT-5) M--2019-2020-0003 (GMT-5) (PRUEBAS) (PRUEBAS)

Grafico 131: Listado de Tareas Enviadas

Este formulario le permite realizar la basqueda vy filtrado de tareas asignadas, a través de los
campos Estado y Texto a Buscar; ademas se encuentra visible y habilitado el botén Buscar,

gue al activarlo con un clic presentara los resultados de la busqueda.

Las Nuevas Tareas asignadas pueden tener 3 estados: Pendiente, Finalizada o Cancelada,
por defecto se visualiza Todos, ver grafico 134:

- Finalizado
Cancelado

Gréfico 132: Estado de Tareas Asighadas

Este formulario presenta tres datos que son exclusivos de esta Bandeja que son: “ Avance”,
“Estado” y “Dias de Atraso”. EI campo Avance se presenta en formato porcentual. Si entra al
detalle de la Tarea haciendo clic sobre la fecha del documento, visualizara la pestafia
Tareas del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan
todas las acciones que se realizan sobre la misma, ver gréafico 135:

chivar _Comentar _Dar Carp.
No Doctmentor | PRUEBAS-H-2019.2020.0003 SUsuario actual:  Luls Formando Asifuela Villaruel Area actual: _ Mintel -2019
== Datos del Documento
Informacién del Docu. Anexos. Recorrido Carpetas Docs. Aseciades Etiquetas.
0

[Fechabora "~ Tccion __________Juswaio ]
2020-09-28 00:18:35 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel imprimir

Gréafico 133: Pestafia Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario que esta asignando tareas a otros
usuarios y los siguientes campos: Tarea, Asignado a, Fecha maxima de tarea, Fecha Hora,

Accién, Usuario y Comentario. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:
e Tarea: visualiza el nombre de la ultima tarea asignada.
e Asignado a: visualiza el nombre del usuario a quien se asigno la Nueva Tarea.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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¢ Fecha maxima de tarea: visualiza la fecha maxima de cumplimiento para la Nueva

Tarea.
e Fecha Hora: visualiza la fecha y hora de asignacion de la Nueva Tarea.
e Accidn: visualiza el nombre de cada accion tomada en la Nueva Tarea.
e Usuario: visualiza el nombre del usuario que realiza cada accién en la Nueva Tarea.
¢ Comentario: visualiza el detalle de cada accion tomada en la Nueva Tarea.

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

el caso. A continuacion, se detalla cada uno de ellos:

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

misma se visualizara el icono ®.
Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo maximo de ejecucién de la misma se
visualizara el icono <.

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo maximo de ejecucion de la misma se

visualizara el icono ‘.

A continuacién, se describe la funcionalidad de los iconos de accion mdltiple que se
encuentran visibles y habilitados en dicha Bandeja, y que se encuentran disponibles solo

para el usuario que asigna una nueva tarea:

l -
Este icono sirve para agregar un comentario sobre la Tarea asignada, para
activarlo haga clic sobre el mismo y visualizara el formulario que permite

realizar dicha accion, ver grafico 136:

Accion: Comentar Tarea

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador
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Gréafico 134: Pantalla Comentar Tarea

Si hace clic sobre el botén Aceptar se habra concretado la acciéon de Comentar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 137
y el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver grafico
138. Luego de esta accién permanecera en la misma pantalla para poder seguir haciendo

comentarios.

Faslanads

Accidn: Comentar Thhes

-| Comanar Taea e S Aol un CoANRINS A 10 Laea
f
i

Grafico 135: Datos de Comentario Realizado

jzrzz3@hotmail.com <maferierezs @hotmall.coms
Asunto: Quipux: Tares Comentada - Solicitud de Capacitacion

Estimado(a):

Se ha comentado una tarea en Ia que usted interviene.
Informacion de |a tarea:

Fecha:

Tarea:

Comentario:
Comentario realizado por:

Mo. de documento:
Asunto del documento:

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electronico.

Para soporte a servidores piblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AIQ).
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipuy, comuniguese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

r dar trémite urgente

ka Salome Vaca Jerez

Capacitacion
naferjerez3@hotmail.com

SSGE-2012-000164-M

citud de Capacitacion

Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en el sistema "hitpy//cap.gestiondocumental.gob.ec”

Grafico 136: Correo Electrénico de Notificacion

Este icono sirve para editar la Fecha maxima de la Tarea asignada, para

activarlo haga clic sobre el mismo y visualizara el formulario que permite

realizar dicha accion, ver grafico 139:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5

Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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. ~———--eeee- |
Fecha Maxima de Tarea {aaaa-mm-ddH 2020-09-28 | m

Comentario:

Grafico 137: Pantalla Editar Tarea

La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en el
boton & . En esta accién se hace obligatorio el ingreso de un comentario que justifique la

misma.

Si hace clic sobre el botdbn Aceptar se habra concretado la accion de Editar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 140
y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibird un e-mail de notificacion, ver gréfico

141. Luego de esta accién permanecera en la misma pantalla para poder seguir editando

tareas
ASI Tl OHUS USHATos porCu € U0 ASIUEH VIl TUe
Tarea: Imprimir
Asignado: Na%cy Elizabeth Amagua Masabanda :l D Q @ f
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GNT-5)
Y T 1
2020-09-28 00:18:35 (GIT-5) Asignar nuevatarea Luig Fernando Asifuela Villarruel imprimir
2020-09-28 00:21:48 (GNT-5) Comentar tarea Luis Fernanda Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:36 (GNT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:56 (GNT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:26:07 (GMT-5) Editartarea Luig Fernando Asifusla Villarruel Imprimir

T

Grafico 138: Datos de Tarea Editada

i ST =TTT=TET

‘Asunto: Quipuy- Terea Modificada - Solicitud de Capacitacidn

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pachece
Analista

Se modifico una tarea asignada a usted.
Informacion de 3 tarea:

Fecha:

Tarea asignada:

Comentario:
Comentario realizado por:

ar tramite urgente
, Erika Salome Vaca Jerez
acion

No. de documento:
Asunto del documento:

JSSGE-2019-000164-M
olicitud de Capacitacion

|Por faver revise el documento en el sistema "http.//cap.gestiondocumentsl.gob.ec”

Saludos cordial esl
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte a senvidores plblicos, comuniguese con su Administrader Institucional Quipux (AIQ).
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soperte@gobiemncelectronice.gob.ec

Grafico 139: Correo Electrénico de Notificacion

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Este icono sirve para cancelar la Tarea asignada. Para activar este icono
haga clic sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver grafico 142:

Accion: Cancelar Tarea

Grafico 140: Pantalla Cancelar Tarea

Informacion del Docu. Anexcs. Recorrido Carpetas Does. Aseciades [ Tareas Y Etiauetas

areas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel

Tarea: Imprimir
Asignado : Nancy Elizabeth Amagua Masabanda — 1] (@] -]
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT5)

Fechatora __ ___lAccion ___________usuaro_________________________________________ Jeomentaro _______________________________________________ |
2020-09-28 00:18:35 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Femnando Asifuela Villarruel imprimir
2020-09-28 00:21:46 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:36 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:56 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-08-28 00:25:07 (GMT-5) Editar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir
2020-08-28 00:2552 (GMT-5) Cancelar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Se reasigno

Gréfico 141: Pantalla Tarea Cancelada

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accién de Cancelar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 143
y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacion, ver gréfico
144. Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir cancelando
tareas.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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o QUIPUX <soporte@gobiemeslectronico.gob.ecs
ezl

Para:

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jersz Pacheco
Analista

Sz ha cancslado una tarss azignads 3 usted.

Informacion de Ia tarea:

Fecha: 2019-08-27 11:17:02

Tarea asignada: Calendzarizar

Fecha maxima de trémite: 2019-08-27

Comentario final: Sz cancsla |3 capacitacian
Cancelada por: Zrta Erika Szlome Vacs Jersz

Capacitacion

maferjerez3@hotmail.com
No. de documento: MINTEL-DMSS -
Asunto del documento: Solicitud de Capacitacién

Por favor revise el documento en 2l sistema “hitp://cap.gestiondocumental.gob.ec”

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electrnico.
Para soporte 3 servidores plblicos, comunigusse con su Administrador Institucional Quipux [AIQ).
Para soparte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestién Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoslectronico.gob.ec

Gréfico 142: Correo Electréonico de Notificacion

Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha
limite se presentar& de color gris: ©

Para toda tarea cancelada existe la posibilidad de volver a reabrir la misma, a

través del icono que se encuentra visible y habilitado: . Si activa este icono

con un clic del mouse, visualizara el formulario que le permite realizar dicha accién, que es
el mismo que visualiza el grafico 145.

Si ha concretado la acciéon de Reabrir tarea cancelada o finalizada, visualizara el mensaje de
confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 145 y el usuario a quien se

asigno la Nueva Tarea recibira un mail de naotificacion, ver grafico 146.

Informacion del Docu. Anexos Recorido Carpetas. Boes. Aseciades Tarass Eriouetas

fareas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel

Tarea: Imprimir

Asignado : Mancy Elizabeth Amagua Masabanda 1] O Q@A
Fecha maxima de tarea; 2020-09-28 (GHT5)

Fechatiora _ ______Accion _____________ suaio _____________________________________ fComentaro ]|
2020-09-28 00:18:35 (GMT-5} Asignar nueva tarea Luis Femando Asifusla Villarrugl imprimir
2020-09-28 00:21:46 (GMT-5) Comentar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:36 (GMT-5) Comentar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:56 (GMT-5) Comentar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-08-28 002507 (GMT-5) Editar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Imprimir
2020-08-28 002552 (GUT-5) Cancelartarea Luis Femando Asifuela Villarruel Se reasigno
2020-09-28 00:26:41 (GMT-5) Reabir tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Mueva fecha

Grafico 143: Pantalla de Tarea Reabierta

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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«<soporie@gobiemoelecironico.gob.ec>

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jersz Pachsco
Analista

Se rzabrid una tares asignads 2 ustsd.

Informacion de |a tarea:

Fecha: 2019-08-27 11:23:02
Tarea asignada: Calendsrizar
Fecha méxima de tramite: 2019-08-23

Comentario: Se confirma nueva fecha
Reabierta por: E

MNo. de documento: 2
Asunto del documento: Solicitud de Capacitacidn

Por favor revise el documento en el sistema “httpy//cap.gestiondocumentsl.gob.ec”

Saludos cordiales,
Soporte Quipue

Nota: Favor no responder este correo electrdnico.
Para soporte a servidores plblicos, comuniquese con su Administrador Institucional Guipusx (AIQ).
Para soporte a cudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soperte@gobisrnoslectronico.gob.ec

Grafico 144: Correo Electrénico de Notificacion

/ Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hijas”

Huewva Tarea

sobre documentos que ya tienen asignada una tarea principal o “Tarea
Padre”. El formulario que permite realizar esta accion y su funcionalidad son los mismos que

ya fueron detallados en el grafico 130.

Esta nueva asignacion de Tareas siempre sera para un nuevo usuario; el Sistema de
Gestion Documental Quipux realizara la validacion del caso para no permitir que un usuario
tenga asignado mas de una tarea 0 no se encuentra dentro del limite de tiempo asignado,

ver gréafico 148:

|Asignar Nueva Tarea
‘Comentario:
Soidor Pl Foch lsima o Tmia
Amagua Masabanda Nancy Elizabeth 2020-09-28 (GMT-5) Realizar Error. El usuario seleccionado ya tiene una tarea asignada, por faver, verifique.
No. de registros encontrados: 1
FechaDorumrio
prueba Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) Luis Fernando Asifuela Villarruel (PRUEBAS) 2020-09-03 15:51:23 (GMT-5) PRUEBAS-M--2019-2020-0003 En Tramite

Pagina 1/1

Gréfico 145: Error de Asignacion de Tareas

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Si realiza la asignacion de una Nueva Tarea a un nuevo usuario, visualizara el respectivo

mensaje de confirmacion, ver grafico 148:

Informacién del Docu. Anexos. Recorrido Carpetas. Does. Asseiades Etiauetas

areas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel

Tarea: Imprimi
Asignade : Nang Elizabeth Amagua Masabanda ——] Q Q@Y
Fecha maxima de tarea: 2020-08-28 (GMT-5
[Fecha Hora pccion —_________Jusware ________________________________Jcomentaro _______________________________]
2020-09-28 00:18:35 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel imprimir
2020-09-28 00:21:46 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:22:36 (GMT-5) Comentar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00:2256 (GHT-5) Comentartarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado
2020-09-28 00-25:07 (GMT-5) Edtar tarea Luis Femando Asiuela Villarruel imprimir
2020-09-28 00-25:52 (GHT-5) Cancalartarea Luis Femando Asiuela Villarruel Se reasigno
2020-09-28 002641 (GHT-5) Reabrirtarea Luis Femando Asifusla Villarrus! Nuevafecha
Tarea: 123 .
Asignado: Elizabetn de los Angeles Guambuguete Loza 1 @) Q@
Fecha maxima de tarea: 5020-08-28 (GMT-5).
ochabora o a0 omenano ]
2020-09-28 00:29:04 (GHT-5) Asignar nuevatarea Luis Femando Asifuela Villarruel 123

Gréfico 146: Pantalla Asignar Nueva Tarea

Note que cada Nueva Tarea asignada posee el icono semaforizado de avance de la tarea y
los 3 iconos de accién multiple con los que se permite comentar, editar y eliminar la misma.

Si requiere imprimir un registro de todas las acciones realizadas en las Tareas Asignadas,
puede usar el botén que se encuentra visible y habilitado denominado Imprimir.

Si lo activa con un clic del mouse, visualizara el reporte generado en formato PDF, ver
grafico 149:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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28 - -
Comsmtr  Luis Farmando Asifusla .
00-21:46 - Realizdo
Gury) ™ Villammual
BT Commar  LusFemamioAssl o
Gury) ™ Villammual
RIET Commar  Lui Farmando Astfusia .
v Villarmuel Raalizda
2020-05-28 - -
002307 Editar tarea I{:‘.‘"F““““‘“"‘“ﬁ“"‘ Imprimic
(GMT-5) illrmual
T ey Luis Farmando Asifish )
oasm O o So rsasigno
(GMT-5) illmual
2020-05-28 - -
002641 Reshrirama oot g
(GMT-5) illarmual
Tarea 123
Miguado: | Eom e o dngels Geambugere o
Fecha masima Avance: 0%
Fecha maTima 000408-26 (GMT-5)
FochaHom Accen  Usuario [—
2020-05-28

Asigar  Luis Farnando Asifusl
00:29:04 : t 123
(T T Vil

Grafico 147: Pantalla Reporte Tareas Asignadas

Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizarA en la Bandeja Tareas

Recibidas, ver gréafico 150:

|-

Bandejas

En Elaboracidn
Recibidos
Enviados

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 148: Bandeja Tareas Recibidas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas recibidas debido a
la asignacion de las mismas por parte de otros usuarios. Por defecto visualizara las tareas
de estado Pendiente. Se visualiza ademas el formulario respectivo para realizar busquedas

dentro de las tareas recibidas, ver grafico 151:

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
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\ 0 ) \ Bandeja: Tareas Recibidas (Tareas asignadas a Luis Femando Asifuela Villarruel (A1t+T))
Nueva larea Carp. Virtual
No. de registros encontrados: 1

2020-09-28 ando Asifuela Villarruel i 2020:09-28 MINTEL-DNSSGE- 2020-08-19 11:39:16 ifuel cy Elizabeth Amagua Masabanda Solicitud de
(G™

o Asifuela Nancy Elizabet
(6MT-5) G 2020-000101-E {GMT-5) (cmmmmu) (MINTEL) permiso

Grafico 149: Listado de Tareas Recibidas
Si ingresa al detalle de la Tarea haciendo clic en la fecha del documento, visualizara la

pestafia Tareas del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se

visualizan todas las acciones que se realizan sobre la misma, ver grafico 152:

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2020-000101-E Usuario actual:  Luis Fernando Asifuela Villarruel Area actual;,  DIRECCION NACIONAL DE SOPORIE AL

SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO
[~ Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos. Recorrido Carpetas Boes, dsociados Etiauetas
areas Asignadas a Luis Fernando Asifuela Villarruel
Tarea: Imprimir —~ _
Asignado : Luis Fernando Asifuela Villarruel ] Q 9290
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GWT-5)
accion —— ] [comeniario ]
2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifusia Vilarmuel Imprimir

fareas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel

Tarea: Imprimir

Asignado: Luls Femando Asifuela Villarruel ] (@) [SHr fal
Fecha méxima de tarea: 2020-09-28 (GHT-5)
fechatora "~ Jaccion ]} JComentario ]|
2020-09-28 00:32:16 (GHT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villamuel Imprimir

Grafico 150: Pestafia Tareas

La pestafa Tareas visualiza el nombre del usuario a quien se ha asignado las mismas y
ademas se encuentran los mismos campos que se visualizan en la Bandeja Tareas
Enviadas que ya fueron detallados en su funcionalidad, si desea més detalle haga referencia

a la seccion “5.3. Bandeja Tareas Enviadas”.

A continuacion, se describe la funcionalidad de los iconos de accibn multiple que son
exclusivos de esta Bandeja y que estaran disponibles para el usuario que recibié una nueva
tarea asignada:

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

Los valores porcentuales que se despliegan se presentan en multiples de 10,
en una escala de 0% a 100%, ver grafico 153:

Accion: Reportar Avance de Tarea

I Avance de Intarual 100 % El

Direccién: Av. 6 d
Teléfono: 1800 6
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Grafico 151: Avance Porcentual de la Tarea

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

tarea, eso permite una comprension mas amplia y clara de los avances.

Si hace clic sobre el boton Regresar no se habra concretado la accion de Reportar Avance
de Tarea y regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el botén Aceptar se habra concretado la accion de Reportar Avance de
Tarea; visualizard el comentario realizado en el recorrido de la misma y el incremento

respectivo en la barra de avance de tarea, ver gréafico 154:

No. Documento: MINTEL DNSSGE 2020.000101.E ] “Usuario actual: _ Luis Fernando Asifuela Villarruel TR EEL mpuTi ol
|“*  Datos del Documento
Informacion del Docu. Anexos Recorride Carpetas Does. Aseeiades Etiquetas
Tarea: imprimir P
Asignado : Luis Fernando Asifuela Villarruel ] Q [Skefalal
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5)

Jusuario ]
2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Imprimir

2020-09-28 00:35.15 (GHT-5) Ecifar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado Avance: 40%

fareas Asignatas a otros Usuarios por Luis Femando Asifuela Vilarruel

Tarea: Imprimic .

Asignado: Luis Fernando Asifuela Villaruel [ @) Q>N
Fecha maxima de tarea: 2020-05-28 (GHT-5)

Accion

[echabora '~ JAccien ]
2020-09-28 00:32:16 (GHT-5) Asignar nueva tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Imprimir

2020-09-28 00:35:15 (GHT-5) Editar tarea Luis Femando Asifuela Villarruel Realizado Avance: 40%

Grafico 152: Pantalla Avance de Tarea

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

mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha accioén, ver graficol55:

Gréfico 153: Pantalla Finalizar Tarea

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

conocer algun detalle importante sobre dicha accion.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Si hace clic sobre el boton Regresar no se habra concretado la accion de Finalizar Tarea y
regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accién de Finalizar Tarea;
visualizara el comentario realizado en el recorrido, la barra de avance de tarea se presengré
al 100%, el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se presentara de color gris:

y ya no estaran visibles los iconos de accién multiple, ver grafico 156:

No. Documento:  MINTEL-DNS SGE-2020.000101-E

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recarrido Carpetas Does. Aseciades Etiquetas
Tarea: Imprimir
Asignado: Luis Fernando Asifuela Villaruel [ — @
Fecha maxima de tarea: 2020.03-28 (GWIT-5)
Jpccion ——__________Jsware ____________________________________ Joomerarte __________________________________________]
2020-09-28 003216 (GHIT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villartuel Imprimir
2020-09-28 00.35:15 (GNIT-5) Editartarea Luis Fernando Asifuela Villarmuel Realizado Avance: 40%
2020-09-28 00:35:05 (GNIT-5) Edfartarea Luis Fernando Asiueta Villarruel Listo Avance: 100%
2020-08-28 00:35.05 (GHIT-5) Finalizar tarea Luis Ferando Asifuela Villarruel

lareas Asignadas a otros usuarios por Luis Fernando Asifuela Villarruel
Tarea:

Imprimir

Asignado LUl Fernando Asiuela vilarmuel (E— (@)
Fecha maxima de tarea: 2020-09-28 (GMT-5)

[Fechaora _~  —_____JAccion —_________Jsuaio ____________________________________ Jeomentaio_________________________________________]

2020-09-28 00:32:16 (GMT-5) Asignar nueva tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel Imprimir

2020-09-28 00:35:15 (GMT-6) Editartarea Luis Fernando Asifuela Villarmuel Realizado Avance: 40%

2020-09-28 00:36:05 (GMT-5) Editartarea Luis Fernando Asifuela Villarmuel Listo Avance: 100%

2020-08-28 00:36:05 (GMT-5) Finalizar tarea Luis Fernando Asifuela Villarruel

Grafico 154: Pantalla Finalizacién de Tarea

Cuando una Tarea finaliza, le serd enviado un correo electrénico de notificacion al usuario

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

Notese que posterior a realizar esta accion, el documento retorna a la bandeja original del
usuario que asignoé la tarea.

Direccion: Av. 6 de Diciembre N25-75 y Av. Colén Cédigo postal: 170522 / Quito Ecuador 5
Teléfono: 1800 63 72 76 - www.gobiernoelectronico.gob.ec
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Quipux: Tarea Modificada - Sclicitud de Capacitacion
o QUIPUY <soporie@gobiernoslectronico.gob.ece

Sistema de Gestion Documental Quipux

Sra. Ing. Maria Fernanda Jersz Pachsco

Analista

Se modificd unz tares asignads 3 usted.

nformacion de 2 tarea:

Fecha:

Tarea asignada:

Fecha maxima de trémite:
Comentario:

Modificada por:

No. de documento:

M

Asunto del documento:

Solicitud de Capadi

Por favor revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental gob.ec

Nota: Favor no responder este correo electrénico.

Para soporte 3 s& su Administra

titucional Guipux [AIQ).

ento del Siste: Gestidn Documental Quipux, comuniguese con soport=@gobiernoslectronico.gob.ec

Grafico 155: Correo Electrénico de Notificacion

Los iconos de accién multiple de comentario =) y de tareas “hijas” [] fueron detallados
en la seccién “2.3.1. iconos de accion multiple sobre una Tarea Enviada”, haga referencia a
la misma para obtener mas informacion. Dichos iconos pueden ser usados tanto por el

usuario que asigno la Nueva Tarea como por el usuario que recibié la misma.

Todo documento que se encuentre ya sea en Bandeja de Tareas Enviadas o en Bandeja de
Tareas Recibidas, tiene visible y habilitado los botones que permite responder al Remitente
original del documento que se ha recibido y responder a todos los destinatarios incluyendo
copias. Lo que diferenciaria hacerlo desde una Bandeja u otra sera el nombre del Remitente
gue esta realizando la accion de Responder; es decir se visualizara el nombre del usuario
gue ha asignado una Nueva Tarea, o se visualizara el nombre del usuario que ha recibido la

tarea asignada. A continuacion, se detalla la funcionalidad del mencionado botén:

P
@ Si activa estos botones con un clic, visualizara el formulario que permite crear
Responder | yn documento de respuesta a la tarea, ver grafico 158.

Como se puede apreciar, la accidbn Responder siempre hard referencia al documento
recibido originalmente y que se muestra en el campo No. Referencia. EI Cuerpo del
Documento que es un editor de textos, se llena con el texto de dicho documento para que
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pueda utilizar esta informacion como ayuda en la redaccion del documento de respuesta.
Para obtener el detalle de la funcionalidad de cada uno de los campos presentes en el

formulario y sus respectivos botones y pestanas, haga referencia a la seccién “1. Nuevo

Documento”.
Lm P e
Nombre Titulo Puesto Institucién

[Para: (Serv) Mariz Femnanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista Minstetece [ msamunczcianas y de (2 Secedad

IDe: (Serv) Erika Salome Vaca Jerez Seforita Capasitacidn Minstete oe [ Eeamunccianas y de 12 Secedad .

Tipo de Documento, Categoria: | Normal v Tipificacién: | Sin tipificacio v

No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-2018-000184-M 4

Asunto Soficitud de Capacitacién A

Cuerpo del Documento:

BE =® Bru == iz8& EOA M BAE Q Ffete )| A- A- @ [ Fuente HTML o

De mi consideracion
Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sisiema Quipux, para la delegacion de la institucion a |a cual usted preside. Los dias del evente son: 2,3y 4
de Septiembre del presente afio
Con sentimientos de distinguida cansideracion

Gréfico 156: Pantalla Formulario Accion Responder

Si la tarea asignada se finaliza y el documento temporal registrado todavia no se ha
reasignado como respuesta a la tarea, el momento que se finaliza la tarea se presentara una

opcién para reasignar autométicamente el documento temporal, al usuario que puso la
tarea, ver grafico 160.

Accién: Finalizar Tarea ®

I F Featighe doCLmerio de regpuetia

Cormortarbo:

Grafico 157: Mensaje de reasignacion de documento de respuesta

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

publicada en la pagina www.gestiondocumental.gob.ec seccion Procedimientos y Manuales
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| -
S

Otros

Bisqueda Avanzada

Bisqueda Exacta

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales

Reportes

Grafico 158: Bandeja de Reportes

La bandeja de Reportes permite realizar busqueda v filtrado de los diferentes documentos
del Sistema de Gestiobn Documental Quipux ver gréfico 161:

Reportes - Sistema de Gestitn Documental "Quipux™

Tipa de reporte: Consulta de registros por estado del
Deseripeién: Gonsulta de registros por estado del documento
Tiempo de demora al ramitar documentas,

Tiempo de demors 2 regismar documentos extemas.

Tiempo de demera 2l ear nueves documentes,

Estructura del reporte

Fecha (aasa-mm)

Arss
Usuario

Archivados

En Elaboracidn
Fecha (sass) En Tramite

Fecha (sasa-mm-gd)

Mo Enviados

For imprimic
Env. Manusl
Env. F. Digital
Regishadas
Todos los estados

[ Gencrarmeporte |

Grafico 159: Opciones de Bandeja de Reportes

Dentro de esta opcion podemos encontrar los siguientes tipos de reportes:
- Consulta de registros por estado del documento
- Tiempo de demora al tramitar documentos
- Tiempo de demora al registrar documentos externos
- Tiempo de demora al crear nuevos documentos
- Tiempo de demora al responder documentos registrados manualmente
- Documentos reasignados
- Tareas

- Tipos de Documentos
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- Documentos sin respuesta enviados electronicamente a otras instituciones

- Documentos sin respuesta recibidos electronicamente desde otras instituciones

Muestra una breve descripcion acerca del reporte que va a mostrar luego de la seleccion,
por ejemplo cuando se selecciona en Tipo de Reporte: Consulta de registros por estado del

documento en el campo Descripcién indica: Muestra el numero de documentos clasificados
por su estado ver grafico 162.

Reportes - Sistema de Gestion Documental "Quipux™

Tipa de reporte: Consulta de registros por estado del documento

LY
Muestra el nimerc de documentos dasificades por su estado.

Grafico 160 Descripcion de Reporte

Luego de escoger el Tipo de reporte podemos seleccionar las fechas del reporte, el area 'y

los usuarios, dentro desde este campo se puede escoger todos los usuarios del area o de
un usuario especifico ver grafico 163

Criterios de bisqueda Estructura del reporte.
Fecha desde: 2015-08-01 (v ]

Fechs (asas-mm)
Fecha hasta: [2019-00-02 @ Ases
| DIRESEISN NACIONAL DE SOPGRTE AL SERVICIO DE GORIERNG ELECTRENICO | T
Usuario: =< Todos los usuarios > |

Archivados

En Elaboracion

Fecha (asaa) = En Tramite L3

Fecha (assa-mm-dd) z No Enviados

Por imprimir
Env. Manusl
Env. F. Digitsl
Registrados
Todos los estados

Gréfico 161 Criterios de Busqueda

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

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

Jocumentos dlasificads por su sstado.

Crterios de bisqueds Cetructura del reporte
Fechs desde: 20200522 (@
Fechs hast: [020 0528 |

[<< Todasias sreas>> vl

[+« Todostesusariosr> — [V]

Fechs (sass)

Fechs (sass-mm-dd)
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Gréfico 162 Estructura del Reporte

Al dar clic derecho sobre el boton Generar Reporte nos muestra el reporte solicitado, el
mismo que podemos exportarlo a Excel con el formato .xIs o formato .pdf al dar clic en los
botones inferiores del reporte.

Tipo de Reporte: Consulta de registros por estado del documento
Descripcidn del Reporte: Mugstra 2l nimero de documentos clasificados por su estada
Facha 20130502 (GMT-5)

e e e e e e e e e e

201308 DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICC  Maria Fernands Jerez Pacheca 00 1 z 2 "
No. total de registros: 1.

Descripeidn de las columnas mostradas en el reporte

Fecha (aaaa-mm}: Afio y mes en que se generaron los documentes que tiene el usuanio en alguna de sus bandejas

Area: Nombre del drea a la que usuario que ti &n ‘bandejz
Usuario: Nombre del funcionano piblico o usuario que tiene el documento actuaimente en alguna de sus bandejas
Archivados: Nimero de fio iene ja de archivados

En Elzborzcidn: Nimero de documentos que el usuario fiene en su bandsjs en elsboracion

En Trimite: Nimero de documentos que el usuario tiens en su bandsja Recibidos

Mo Enviados: Nimero de documentos que el usuario tiene en su bandeja No Enviados

Por imprimir: Nimero de fio tiene. imprimir

Env. Manual: Nimero de documentos que el usuario fiens en su bandsjs de enviados  que fusron firmados manusimente
Env. F. Digital: Nimero de ot jiados  que fueron firmados electrinicamente:
Registrados: Nimero de documentos que el usurio tiens en su bandsja de enviados y que son documentos extemas registrados
Todos los estados: Nismero total de documentos que el usuanio fiene en sus bandejas en cualquier estado

Gréfico 163: Reporte
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Abreviatura Definicidon

Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucién Publica,
AlQ para cumplir las funciones de Administrador Institucional del Sistema de
Gestion Documental Quipux.

Se refiere a la recepcion de documentacidn externa que se va a registrar

Bandeja de Entrada .
en el sistema.

Se refiere a la generacién y emision de documentacién hacia otras

Bandeja de Salida o . . e e e
) instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la propia institucidn.

Persona externa a una Institucién Publica que utiliza el sistema Quipux y

Ciudadano B . . L, . .
gue no estd asociado a ninguna Institucidn registrada en el sistema.

Protocolo de Transferencia de Hiper-Texto: es un protocolo que permite
Https establecer una conexidon segura entre el servidor y el cliente, que no
puede ser interceptada por personas no autorizadas.

Institucién Publica Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funcién del Estado.

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

Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas registradas

Servidor Publico . s . .
en el sistema y que utiliza el sistema Quipux.

SGERC Subsecretaria de Gobierno Electrénico y Registro Civil

Secure Sockets Layer es un titulo digital que autentifica la identidad de un
sitio web y cifra con tecnologia SSL la informaciéon que se envia al
SSL servidor.

El cifrado es el proceso de mezclar datos en un formato indescifrable que
solo puede volver al formato legible con la clave de descifrado adecuada.
Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro usuario que no

Subrogante .
se encuentra en funciones.
Uniform Resource Locator, que en espaiiol significa Localizador Uniforme
URL de Recursos. Es la direccién especifica que se asigna a cada uno de los
recursos disponibles en la red con la finalidad de que estos puedan ser
localizados o identificados.
Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el sistema Quipux

Usuario capacitado por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico vy
Registro Civil, 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 Institucién donde labora.

Tabla 1: Glosario de términos

Usuario Focal
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