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Introduccion

El presente documento es el manual de usuario sobre el sistema documental Quipux,
herramienta informatica que le apoyard en su proceso laboral y documental, al
optimizar recursos y procesos.

Usuario del Sistema

Para ingresar al sistema de gestion documental se debe:

e Ingresar usuario y contrasefia, que en este caso estan definidos la cédula como
usuario y la contrasefia sera enviado por email desde quipux a su cuenta de
correo electrénico donde usted podra cambiarla.

QUIPUX

Sistema de Gestion Documental

Estimado(a) Yadira Rodriguez Espin.
El Sistema de Gestion Documental Quipux le da la bienvenida. Su cuenta ha sido registrada con el usuario "160033440
Para poder acceder al sistema debera definir su contrasefia ingresando a:

http://cquipux.org.ec/quipux/usuarionuevo.php?krd=VTEZ MOAZMZ QOMDE =&
code=YnozNGI3dX73aWlyaiMAcyzeTVzhjhOdXRocml5

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Fig. 1 Notificacion por e-mail
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Ingreso al Sistema

Se inicia abriendo el Explorador de Internet de preferencia Mozilla Firefox. Una vez
que se abre la pagina, se digita la siguiente direccion:

guipux.puyo.gob.ec

Aparecerd la pagina de ingreso al sistema de gestion documental, en donde se
ingresa como usuarios del sistema:

€ @ quipuxpuyogobiec é‘|LvGoogts Plire & &2

uipux

Gestion Documental

mplantacion del Sistema

Procedimientos Ayuda, Soporte y Capacitacion

Para dar un buen uso al sistema QUIPUX se recomienda Para cualquier duda o solicitud 05
seguir los siguientes procedimientos: enviar un correo al administrador institucional del sistema.

- Parametrizacion del sisterma | Si se olvida la contrasena:

- Registro-de Documentos Extemos . - Funcionario Ptblico remitir un correo al administrador
. institucional de |2 organizacion:
- Bubrogacién de Cargos —.
. - Ciudadano debe seguir el siguiente pracedimiento
- Obtener un respaldo de informacion.

Para horarios de capacitacion visite la pagina

Fig. 2 Pantalla Principal Quipux

- Se deberd ingresar el usuario (numero de cedula) y su contraseia para ingresar
al sistema de gestion documental.

@ quipux.puyo.gob.ec/login.php

@L\lipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su niimero de Cédula
y contrasefia

Cédula: [| |
Contrasefia: | |

20Mvidd su contrasefia?

Comunidad Quipux - 2013 (Basado en el sistema de gestion documental ORFEO www orfeoaplorg)

Fig. 3 Ingreso al Quipux como funcionario
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Estructura y Funcionalidad del sistema

Para un manejo practico y sencillo, la pantalla principal del sistema se encuentra
dividida en 3 secciones principales.

NUEVO

Bandejas

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

En Elaboracién (3)

' Recibidos (3)
Eliminados (0)

No Enviados (0)
Enviados (2)
Reasignados (4)
Archivados (1)
Informados (0)
Tareas Recibidas (0)
Tareas Enviadas (0)

Registro Docs.
Externos

Blusqueda Avanzada

O No Leidos O Leidos @ Todos

Informar  Archivar Comentar Nueva Tarea

No. de registros encontrados: 3

=) D QAsistente Turismo Asistente Turismo imagenes 2014-07-07
(GADMCP) 16:45:43

B O @Alberto Alexander Aldas Villacres (GADMCP)  xcxfsfd 2014-07-03
11:06:05

B O @Victor Rivadeneira envio de un oficio externo a 2014-07-03
alcaldia 00:00:00

|
Pagina 1/1

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Administracién

Administracién
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Otros

< >

Fig. 4 Ingreso al Quipux como funcionario

e Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla).

e Funcionalidades del sistema como: estructura de carpetas, ingreso y registro de
documentos, administracidn, entre otras. (Parte izquierda de la pantalla).

e Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcion seleccionada (parte
derechay central de la pantalla).

Opciones generales del sistema

Quipux




a) Ayuda

Esta opcidn permite ingresar al documento “Manual de Usuario del Sistema de
Gestion Documental Quipux”.

- Soporte

El soporte permite al usuario comunicarse por medio del correo electrénico y
obtener ayuda sobre problemas e incidentes que se hayan presentado en el sistema.

Por favor ingresar los siguientes datos:

- Nombre de la Institucién.

- Nombre Completo.

- Cargo.

-  Email.

- Una descripcién concisa y precisa sobre el problema (Si es posible enviar como
adjunto pantallas que muestren el error).

b) Salir
Esta opcidon permite cerrar la sesion el momento que no se desea continuar
utilizando el aplicativo.

Usuario Final

Creacion de documentos.

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra la opcion de crear o ingresar nuevos
documentos al sistema (Fig. 5), los mismos que deben ser tramitados y enviados al
personal de la institucion.

NUEVOD

Bandejas

Fig. 5 Creacion de nuevo documento
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Generalmente se trata de memorandos, circulares u oficios que son enviados por
los usuarios internos a usuarios de la misma institucion (Fig. 6).

Yadira Rodriguez / Institucién: Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Pastaza / Area: Area de TICs / Cargo: Asistente de TICs

NUEVO

Reasignados (4)
No. Referencia:
Archivados (1)
Informados (0) Asunto:

Tareas Recibidas (0)

Aoexcs Dpconesdeoprestn
Bandejas
En Elaboracién (3) Nombre Titulo Cargo
Recibidos (2) De: (Serv) Yadira Rodriguez Tecnico Asistente de TICs
Eliminados (0)
No Enviados (0)
Enviados (2) . =
Tipo de Documento: Oficio V] Categoria: |Normal [y Tipificacién: | Ambito Legal V]

Tareas Enviadas (0)
Registro Docs. Cuerpo del Documento:
Externos

Registrar \ B X : Tamado B I UIEE EITIS|EE!

Comprobante

De mi consideracion:
Cargar Doc. Digitalizado

Administracién
Administracién
Carraton Viias Con sentimientos de distinguida consideracion.

Archivo Fisico

Otros v

Fig 6. Pantalla de nuevo documento

Al desplegarse la pantalla, se ingresan los siguientes campos:

- Tipo de documento

- Categoria

- Tipificacion

- Referencia

- Numero de referencia (para el caso de documentos externos)
- Asunto

- Descripcién de los Anexos

- Cuerpo del Documento

En el botén BUSCAR DE/PARA se ingresa el o los destinatarios, remitente y copia
(esta opcidn permite enviar una copia del documento)(Fig. 7).

Para la busqueda de usuarios existen las siguientes opciones:

- Buscar usuarios por nombre de la institucidn.
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- Buscar usuarios por nombre, cédula o puesto.

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

pux.puyo.gob.ec/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=8documento_us2=-13-8iconcopiaa=&ent=18&radi_lista_dest=&radi_lista_nombre=

Tipo de Usuario: | Servidor Publico v
Nombre / C.1.: Puesto:

BUSCAR PERSONA: Institucion: | << Todas las Instituciones >> v

Area Seleccionada: |

4k Selecionar Area

Nombre de la lista: << Seleccione >>

LISTAS DE ENViO: -
Listas Seleccionadas: Borrar nombre de lista Editar
ista

PERSONAS EN LA LISTA

Fig 7. Pantalla de destinatarios del sistema

El envio de los documentos se puede realizar a usuarios internos de la institucién, en
donde su sistema de gestion documental se encuentre interconectado.
Adicionalmente, se lo puede enviar a listas de usuarios que pueden constar de solo
usuarios internos. Escogidos destinatarios, hacer clic en el boton “Aceptar”, en la
parte inferior

En el boton CREAR CIUDADANO (si tiene los permisos necesario - recepcion) se
puede crear, editar y consultar ciudadanos (Son ciudadanos, aquellas personas
ajenas a instituciones que estan dentro de Quipux, por ejemplo: asociaciones,
colegios profesionales, etc). (Fig. 8)

Para crear un ciudadano:

« Ingresar los datos del ciudadano. En el caso de no tener la cédula del ciudadano
escoger: “No tiene No. de cédula” y el sistema generara automaticamente un
numero Unico que identificara al ciudadano. Con este nimero como cédula y
contrasefia podrd acceder al Quipux « Se debe llenar todos los campos pedidos
obligatoriamente.

= Cedula

=  Apellidos y nombre

= Correo electrénico

= (Ciudad

= Direccion

= Seleccionar el boton “Aceptar”.

= Se le enviara una notificacion al mail del ciudadano, indicandole
que ha sido creado en el sistema Quipux y que cambie la
contrasefa.
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Registrar Datos de Ciudadano

| [ No tiene No. de cédula

Fig. 8 Creacién de ciudadanos

Para editar un ciudadano:

« Escoger el ciudadano.

« Seleccionamos al ciudadano “Para”

« Clicen el nombre, modificamos y “Aceptar”

S

— = T E—
Nombre / C.1. / Institucién: | 1800198749 | Puesto: |
o do st [ << setcions > [¥]
LISTAS DE ENVIO: Listas [ | Borrarnombre delista Editar
lista
PERSONAS EN LA LISTA

| Tipo | Nombres | nstitucién | Titwlo | Puesto | Aea | Emal | U | Colecarcomo
Giu) Maria Espin - masisesoin@yaiios.com ‘ Copia

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

pe: (Giu) Maria Espin xz

Editar ciudadano

Fig. 09 Escoger el ciudadano

Modificar Datos de Ciudadano

1600198749

1600198749 [ Mo tiene No. de céduls

|Maria
vz

[
| Puvo
[

mariaespin@yahoo.com

[ cambiar contrassfia

Fig. 10 Modificar ciudadanos
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Una vez finalizado el documento, dar clic en “aceptar”
Al dar clic en aceptar, aparece la siguiente pantalla:

HUEVO
asignar _Informar Firmar/Enviar

Rogresar _Fliminer___Editar__Re: ' A
e Ho. Documento: _ TEMP-GADMCP-TIC-2014-11 Usuario actual: _Yadira Rodriguez A At A e G TR

= Datos del Documento

En Elaboracion (9)
Recibidos (3)
G Aasxos Recorrido Carpetas. Doss. Asvciades
Eliminados (0) - T = 5
Fecha de Registro:  2014-07-0% Tipo de Documento:  Oficis
Ho Enviados (0) i = - - :
Asunto: | PRUEBA
Enviados (3 s e
=) DOSUMENtS: | Vista Dravia del Documents ‘Estado del Documento:  En Edicicn

R dos {4
easignadas (4) De: (Senv) Tc Yadira Rodriguez, Asistente de TICs, Gobiemno Auténomo Descentislizado del Cantén Pastaza

Archivados (1) Para: (Giu) Maris Espin,
Tivel de Seguridad:  Pitlics Carpelas Virliales: £ dooumento no pertenece & ninguna Carpets Virua] &0
Catagoria: | Normal & m Ambitc Legal &
WNotzs: o
Comprobante \ de — +  Tamaiio automatico 3

Cargar Doc, Digitalizado

Administrach

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

)‘ ! canton MUNICIPAL DEL CANTON PASTAZA

/
vos AD MUNICIPAL aNes!
Biisquads

S 2 Oficio Nro. TEMP-GADMCP-TIC-2014-11

Fig. 11 Informacién general de los documentos

Esta pantalla contiene las siguientes acciones:

- Vista previa del documento: permite visualizar el documento una vez que ha sido
correctamente grabado.
Ademas se puede encontrar las opciones: informacion general, anexos, recorrido,
carpetas y documentos asociados.

N EOR M CION ANEX OS RECORRID O CARFPETAS

INFORMACION GENERAL

Para escoger el nivel, se selecciona entre Publico o Confidencial y se graba el Nivel

Anexos.- son todos los archivos que han sido adjuntados con el documento
Los anexos maximo deben tener un tamafio de 5 MB.
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Informacién del Docu. m Recorrido Carpetas. Decs. Aseciades

Archivos anexos al documento
ARCHIVO TAMAFIO  DESCRIPCION FECHA CREADOR MEDIO ACCION
El documento ne tiene archivos anexos.

Archivo Descripeion Tipo de Anexo Accién

'i' Electrd
Examinar. | Mo se ha seleocionado ningiin archive. setenies Borrar

') Fisies

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Firma Digital”.

Fig. 12 Archivos anexos del documento

Recorrido.- Es el flujo histérico del documento que se esta tramitando. Son las
distintas instancias por las cuales ha pasado el documento desde su creacion

nfomagéndelDoey,  Anexcs [NEEELCONIN  Comelss

.ulllll‘b Actual del Documento: Usuarlo Ocho Area actual: Area de Pruebas 11
Acciones realizadas enel Documento
Area Fecha Hom Accion De Pam No.dias Comentario
27.05-2000 "
Area de Pruebas 11 00:50 AM Ordenar Envio Manual del Documents  Usuarle Ccho 0
Area de Pruebas 11 s;‘gzi‘:’?a Firmary Enviar Usuario Ocho 0 Se generd el documento No. RC

27082000 Se generd documento para Ramiro Boada Salazar.
Hrea de Prushas 11 00.50 AW Reglstro Usuarlo Ocho Ramiro Boada Salazar 0 Ver Documento
' El documento ain no ha sido revisado por el destinatarlo.
i Se geners documento para Ramino Boada Salazar,
Area de Pruebas 11 00:50 AW Reglstro Usuarlo Ccho Ramiro Boada Salazar 0 Ver Documento
: El documento aun no ha sido revisado por el destinatario,
27052000

Area de Pruebas 11 00:50 AM Wedifieaclon Dacumento Usuarlo Ccho 0 Modificacion del documenta
27-05-2000
Area de Pruebas 11 00:50 AM Wodifieaclon Documento Usuarlo Ceho 0 Madificacién del doeumento
27052008
Area de Prugbas 11 00:56 Al Adjuntar Archive Usuario Ocho 0 Pantallazo-2.png
Area de Prusbas 11 s:ggi‘::i Reglstro Usuario Ocho 0 Documento Temporal No, TEMP-RC-2009-24

Fig. 13 Recorrido del documento

Carpetas.- Esta opcidon permite incluir los documentos ingresados en las carpetas
virtuales existentes y ademas muestra todos los documentos que pertenecen a estas
carpetas.

'SELECCIONAR AACHIVE DIGITAL
5 52 Sl _‘. HIES ):«E‘l‘_‘ -DIE| TES
NOMBRE ITEM TiPo ACGION
C} Administrative series
@ Recursos Humanos subseries
Roles de Pago expedientes
Solicitudes Vacaciones expedientes SBeleccionar

ARCHIVO DIGITAL EN EL AREA ACTUAL

NUEVA UBICACION - Administrativo - Recursos Humanos - Roles de Pago

) . Fig. 14 Asignacion del documento en una carpeta virtual
Para incluir un documento en un expediente se debe:
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- Seleccionar el expediente donde se va a incluir el documento.
- Seleccionar el link “Seleccionar”.
- Seleccionar el boton “Aceptar”.

Acciones con los documentos.

Entre las acciones del usuario se tiene: REGRESAR, ELIMINAR, EDITAR, REASIGNAR,
INFORMAR, FIRMAR/ENVIAR, ARCHIVAR, RESTAURAR, RESPONDER.

Regresar Elirninar Editar Reazignar  Informar FirmarEnviar

Accion regresar. Permite regresar a la pantalla anterior.

Accion editar. Permite corregir o modificar la informacion de un documento que se
encuentra en estado de edicion (Fig. 16).

Para editar un documento se debe:

+ Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, en donde se
despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la
bandeja ingresada.

» Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la
columna “Fecha Documento”.

+ Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion
“Editar”.

+ Dentro de esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto,
resumen, cuerpo del documento, fecha del documento y nimero de
referencia. Adicionalmente, se puede adjuntar archivos.

» Seleccionar el botdn “Grabar” o “Aceptar”.
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Arexos  Dpconesdlnprastn

Nombre Titulo Cargo

Para: (Serv) Alcalde Alcalde Doctor Alcalde
De: (Serv) Yadira Rodriguez Tecnico Asistente de TICs
Tipo de Documento: | Oficio _z] Categoria: | Normal z] Tipificacion: | Ambito Legal Q
No. Referencia:
Asunto:
Cuerpo del Documento:

\ ® [B) | Tamado B 7 giEE === FivANEIDS &N

alt

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Fig. 15 Accion editar un documento existente

Accion responder.

Permite enviar un documento de respuesta a los documentos que recibié el usuario.

Para responder a un documento se debe:

« Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos”, en donde se despliega un
listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

« Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la
columna “Fecha Documento”.

« Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion “Responder”.

RESPONDER REASIONAR INFORMAR ARCHMAR
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« En esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo
del documento, fecha del documento y nimero de referencia. Adicionalmente,
se puede adjuntar archivos. « Seleccionar el botén “Grabar” o “Aceptar”

Accion reasignar (sumillar).
Permite enviar un documento al usuario que debe realizar el trdmite o enviar un
documento en estado de edicidn a cualquier usuario para que sea corregido (Fig. 17).

RESFOMDEFR RELSIGN AR IH FOR MAR LRCHMWAR

Para reasignar un documento se debe:

« Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “Recibidos”, en donde
se despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja
ingresada.

o Seleccionar un documento dando click sobre el link que se encuentra en la
columna “Fecha Documento”.

« Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion “Reasignar”.

« Escoger el area del usuario al que se le quiere enviar el documento.

o Escoger al usuario que debe realizar el tramite.

« Se despliega una pantalla donde se ingresa un comentario de sumilla.

« Se puede utilizar para facilitar el trabajo las acciones predefinas de sumilla.
Seleccionar el boton “Aceptar”.

|Ressignar Dacumentos [[Area de Tics [ ] | =< Seleccione Usuario > vl |

Fecha Maxima de Tramite dd/mm/aaaa: |09-07-2014

Analizar ~
Archivar

Rutorizado

Considerar

Coordinar

Designar

Ejecutar

Negado

Pendients

Preparar

Revisar

Ver Disponibilidad

Operaciones: :uul?rli(::ll:des (Comentario:
Rutorizacion

Rval

Contraloria

Denuncia

Gestion Directa

Informe

Inspeccion

Institucion Organc Rector
Institucicnes Publicas

Juridico

Notificacion L

Sumille a la perscna gque tiene gque hacer el trabajo|

MNo. de registros encontrados: 1

o s JrcomabooumensJNimeroDocumeno___Jesao |

imagenes Asistents Turismao Asistents Turisme [(GADMCE)  Yadira Redriguez (GADMCP) 2014-07-07 / 16:45:43 GADMCP-DT-2014-0001-A En Tramite

Fig. 16 Accion reasignar un documento a otro usuario.
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Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig.

18)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos |

DOCUMENTO (S}

INVOLUCRADOS - GADMCP-DT-2014-0001-A

USUARIO DESTING : Alberto Alexander Aldas Villacres
FECHA ¥ HORA : 07-02-2014 14:20:04
USUARIO ORIGEM: Yadira Rodrigues
ORIGEN: Area de TICs

Fig. 17 Resumen con el detalle de la accidn realizada.

Accion informar.

Permite enviar una copia del documento. Los documentos informados son enviados

inmediatamente a la carpeta de “informados” (Fig. 19).

Para informar sobre un documento:

« Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracién”, “Recibidos”,

“Enviados”, o “Archivados” en donde se despliega un listado con todos

los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

« Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que
se encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la

accion “Informar”.

RESPOMDEF REASIGNAR. INFOR MAR LRCHMAR

« Escoger al usuario o lista de usuarios a los que se les quiere informar.
« Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.

Quipux
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Accién: Informar Documentos
Aree: Servidor Piblico:
Administracion de Mercados ~ Aldas Villacres Alberto Alexander ~
Alezldia Amaguay Rivadeneira Carolina Elizabeth
APROBACION DE PLAMES Y COTIZACIONES Cobo Calles Wilson Guillermo
AREA DE PROYECTOS ‘Chango Olmedo Johana Gabriela
Area de TICs Chimbo Flores Jenny Elizabeth
Asesoria W Jefe Sistemas Jefe Sistemas v

Listas:

‘Comentario:

MNo. de registros encontrados: 1

En

xcxfsfd Alberto Alexander Aldds Villacres Alberte Alexander Aldds Villacres 2014-07-03 / PRUEBAS-
(GADMCP) (GADMCR) 11:06:05 TIC-2014-0001-M Tramite

Fig. 18 Accidon informar un documento a uno o varios usuarios

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig.20).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos

'DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS

SUBINFO-2008-0029-EXT
USUARIO DESTIND : Gabriela Pailiacho
FECHA Y HORA : 03-05-2008 12:33:31
UETJMI]H HH,[GEI'{: Johana Drtiz
AREA HH,[GEI'{: Subsecretaria de Informatica

Fig. 19 Resumen con el detalle de la accion realizada.

Accion archivar (terminar un proceso de oficio con su trabajo completado).-
Permite archivar documentos que se encuentran en estado de en tramite o enviado.

Los documentos archivados son enviados inmediatamente a la carpeta de
“archivados” (Fig. 21).

Para archivar un documento:
« Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos” o “Enviados” en donde

se despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la
bandeja ingresada.

« Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que
se encuentra al final del registro, dar un clic en la acciéon “Archivar”.
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RESPONDER REASIGNAR. INFORMAR LRCHMAR

« Se presenta una pantalla donde se ingresa un comentario.
« Seleccionar el botén “Aceptar”.

Accion: Archivar Documentos

este se archive en folder sistemas

Comentarie:

24 de 550

Mo. de registros encontrados: 1
T S (S

envio de un oficio externc a alcaldia  Victer Rivadensira Fernando Flores (GADMCP]  2014-07-02 / 00:00:00 PRUEBAS-RCP-2014-0001-E En Tramite

Pagina 1/1

Fig. 20 Accidn archivar un documento.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 22).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos.
DOCUMENTO (5)
INVOLUCRADOS - PRUEBAS-RCP-2014-0001-E

USUARIO DESTING : Archivo
FECHA ¥ HORA : 07-02-2014 14:21:50
USUARIO ORIGEN: Yadira Redriguez
ORIGEN: Ares de TICs

Fig. 21 Resumen con el detalle de la accidn realizada.

Accion firmar/enviar.
Permite firmar y enviar documentos que se encuentran en estado de edicién o no

enviado. Los documentos firmados y enviados correctamente son guardados en la

carpeta de “enviados”. Caso contrario son guardados a la carpeta de “no enviados” (
Fig. 23).

Regresar ELININAR ECITAR REASIONAR  INFORMAR  FIRMAFR /ENWAF

Para firmar y enviar un documento se debe:

Quipux 17



« Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracién” o “No Enviados”
en donde se despliega un listado con todos los documentos que
pertenecen a la bandeja ingresada.

« Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que
se encuentra al final del registro, dar un clic en la accion “Firmar/Enviar”.

« Se despliega la siguiente pantalla, en la cual se activa o desactiva la casilla
para firmar o no digitalmente

Accion: Firmar y Enviar Documentos

Comentario:

Fig. 22 Accidn firmar/enviar un documento electronicamente

Firmar digitalmente el documento que serd enviado (envio electrénico).

« Ingresar la ubicacién del token (dispositivo electrénico que se le da a un
usuario autorizado para facilitar el proceso de autenticacion).

« Ingresar la clave para firmar digitalmente.

« Ingresar un comentario.

« Seleccionar el botén “Aceptar”

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 24).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA ‘

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : TEMP-CP-2008-43
USUARIO DESTINO : Suzana Horia
INSTITUCIONES DESTINO : Capacitacion de Orfeo
FIRMA DIGITAL : La firma digital del documento se realizé correctamente
FECHA Y HORA : 07-10-2008 11:37:12
USUARIO ORIGEN: Suzana Horia

AREA ORIGEN: Capacitacion

Fig. 23 Resumen con el detalle de la accion realizada
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Nota.- Para firmar digitalmente un documento el usuario debe solicitar al
administrador del sistema el certificado y la activacion del permiso de firmar

El dueio de la firma digital debe ser el mismo usuario logeado que desea firmar y
enviar el documento, caso contrario el sistema le arrojara el siguiente mensaje:

a en http:f/desadocs.gestiondocumental.gov.ec dice: M]

QI El certificado no corresponde al usuario Remitente

Enviar documento sin firma digital (envio manual):
« Desactivar la opcidn de firmar digitalmente el documento.
« Ingresar un comentario.
« Seleccionar el botén “Aceptar” (Fig. 25)

ACCION: Firmar y Enviar Documentos

(Firmar digitalmente el documento?

[Por far tranitar docusento.

Comentarlo:

Fig. 24 Accion firmar/enviar un documento manualmente.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado y un
mensaje de que el documento fue enviado a la Carpeta de Enviados y a Documentos
por imprimir (Fig. 26)
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El/lLos documento(s) ha(n) sido enviado(s) a su badeja de "Enviados" vy a |a bandeja de "Documentos por Imprimir" de la secretaria.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : TEMP-PR-2009-76
USUARIO DESTINO : Santiago Cordovilla
FECHA Y HORA : 04-14-2009 11:53:26
USUARIO ORIGEN: Santiago Cordovilla

AREA ORIGEN: Subsecretaria Informatica

Fig. 25 Resumen con el detalle de la accién realizada.

Si el documento fue enviado a “Documentos por imprimir”

Busqueda Avanzada

Documentos por Imprimir (4}

Repaortes

e Ingresar al médulo de “Documentos por Imprimir” en donde se despliega un
listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

e Imprimir el documento seleccionado y enviarlo manualmente.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al final del registro, dar un clic en la accién “Enviar” (Fig. 27).

\ | | Busqueda Avanzada

ENVIR

DI R N ey ey gy g
Usuarlo Ocho Usuarlo Ocho Realizar un archive del doc enviade 2009-05-28 /09:49:24 No Enviado

[1 Usuarlo Ocho Usuarlo Ocho Envio desde Userf 2009-05-27 / 13:07:35 RC Mo Enviade

[ Usuarlo Ocho Ramiro Boada Salazar Envio de Pantallas Sollcltadas 2009-05-27 /09:59:49 RC No Enviado

[l Usuarlo Oche Ramire Boada Salazar Envio de Pantallas Sollcitadas 2009-05-27 / 09:59;49 RC No Enviade

[1 Usuario Guatro Gerarda Saverio INFORMAGION 2009-05-26 /11:48:29 PRUEBAS 20090015 No Envlada

[1 Usuarlo Gustro Fausto Aamiro Gutlerrez Calza INFORMAGION 2009-05-26 / 11:48:29 PRUEBAS 20090015 Ho Enviado

——

Fig. 26 Accion enviar un documento cuando se encuentra en la carpeta
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Se presentard una pantalla donde se ingresa un comentario.
« Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 28).

ACCION: Enviar Documentos Manualments

Comentarlo;

o T R R

¢! Realizar un arehivo del doc anviada 2009-05-28 Na Enviado (Wanualmente)

Pagina 111
Fig. 27 Accién enviar un documento.

Finalmente, se presentard una pantalla con el resumen del tramite realizado.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente
DOCUMENTQ () INVOLUCRADOS : 08-0021-ME
USUARIO DESTINO :
FECHA Y HORA : 07-10-2008 14:57:47
USUARIO ORIGEN: Administrador Horia

AREA ORIGEN: Capacitacion

Fig. 28 Resumen con el detalle de la accidn realizada.

Accion eliminar.

Permite eliminar documentos que se encuentran en estado de edicién. Los
documentos eliminados son enviados a la carpeta de “eliminados”(Fig. 30).

Para eliminar un documento:
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« Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracién”, en donde se
despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a esta
bandeja.

« Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que
se encuentra al final del registro, dar un clic en la acciéon “Eliminar”.

Regresar ELIMINAR EDITAR REASIGNAR  INFORMAR  FIRMAR JENWAR

e Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.
e Seleccionar el botén “Aceptar”.

ACCION: Eliminar Documentos

Comentarlo:

I T N
N sdddd

2009-05-27 TENP-RC-2000-25 EnEdiclon

Pagina 11
Fig. 29 Accidn eliminar un documento.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 31)

AGCION REQUERIDA COMPLETADA

mmg Eliminar Documentos

mmﬁ] Wﬂwmﬂg TEMP-5UBINFO-2008-48
FEGHA Y HORA ; 07-10-2008 08:54:25
USUARIO ORIGEN: Mario Albuja

m&m#ﬂ:’ Subsecretaria Informatica

Fig. 30 Resumen con el detalle de la accidn realizada.
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Accion restaurar.-

Permite restaurar documentos que han sido previamente eliminados por el usuario.
Los documentos restaurados son enviados inmediatamente a la carpeta de “en
elaboracion”(Fig. 32).

Para restaurar un documento:
« Ingresar a la bandeja de documentos “Eliminados”, en donde se despliega
un listado con todos los documentos que pertenecen a esta bandeja.

| ouscar |

Buisqueda Avanzada

EUNNAR RESTAURAR

¥ Fecha Numero
Documento Documento

[ Anamell Asanza sdddd 2000647/ TENP-RC2000-25
12:23:41

Pruebadelnuevo  2009-03-18/

[ José Andrés Arellano Calero TEMP-MIDUVI-2000-8

sistema 09:44:27
0 Usuarie Uno,Usuarlo Dos,Usuarlo Tres,Usuario Ocho, Usuario Nueve,Usuarlo Diez,Usuarlo @nce, Usuarlo Cuatro,Usuario Doce,Usuarlo Cinco, Usuarlo Trece Usuarlo 2009-01-22/ TEMP-NCOP-200844
Sels,Usuario Catoree, Usuarlo Slete 10:53:04
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Fig. 31 Escoger el o los documentos que se va a restaurar.

Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accidn
“Restaurar”.

Se presentard una pantalla donde se ingresa un comentario.

Seleccionar el botén “Aceptar” (Fig. 32).

ACCION: Reestablecer Documentos Eliminados

Comentarlo:

. Prusba delnuevo sstema 2009-03-18 TEMP-MIDUVI200-8 Eliminado

Pagina /1
Fig. 32 Accion restaurar un documento.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 33)
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reestablecer Documentos Eliminados
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : TEMP-CP-2008-44
USUARIO DESTINO :
FECHA Y HORA : 07-10-2008 11:58:49
USUARIO ORIGEN: Suzana Horia

AREA ORIGEN: Capacitacion

Fig. 33 Resumen con el detalle de la accidn realizada.

Seccion Bandeja

Las carpetas con las que cuenta el sistema de gestién documental son las siguientes:
en elaboracidn, recibidos, eliminados, no enviados, enviados, archivados, pendientes
e informados.

En Elaboracion (9)
Recibidos (1)
Eliminados (0)

No Enviados (0)
Enviados (4)
Reasignados (5)
Archivados (3)
Informados (0)

Estructura de las pantallas con el contenido de las carpetas.

En todas las pantallas existe la siguiente estructura (Fig. 34)

Busqueda Avanzada

EUNMAR  REASOMAR  WFORMAR PR IENWAR

[] Usuario Ocho Santlago Xx €5 Una prusba de VEJM 2009-05-27 /09:49:58 TEMP-RC2009-23 Memorando
[] UsuaroOcho  Edgar Valarezo 2009-05-08 / 16:13:40 TEMP-SNA2009-2 Memorando
[] UsuarioOcho  José Andrés Arellano Calero Prueba del nuevo sistema 2009-03-18 /09:44:27 TEMP-MIDUVI2009-8 Memorando

Pagina 11

Fig. 34 Estructura de la carpeta “En Elaboracién”.
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En la parte superior de la pantalla

Hay una descripcion del tipo de documentos que se despliegan en la carpeta actual.
Inmediatamente, se encuentra un pequefio submédulo de busquedas, en el que se
debe ingresar el numero del documento para encontrarlo. Para concluir el proceso
pulse el botdn “Buscar”. En la parte inferior se desplegaran todos los documentos
gue cumplan con la condicién ingresada.

| Busqgueda Avanzada

En la parte central derecha de la pantalla

Estan las acciones que el usuario puede realizar con determinados documentos.
Entre ellas se tiene: responder, informar, firmar, enviar, corregir, eliminar, entre
otras.

En la parte inferior de la pantalla
Esta el detalle de los documentos con:

« numero de documento
« fecha del documento
« numero de referencia

« asunto
« enviado por
« estado

Tipos de carpetas

Todos los documentos pueden ser listados por “leidos” y “no leidos”. Los que
aparecen con color azul son los “leidos”, mientras que los de color verde son los “no
leidos”.

El sistema cuenta actualmente con los siguientes tipos de carpetas:

En elaboracion: aqui se encuentran los documentos que estan en estado de edicidn,
para que sean revisados y corregidos (Fig. 35)

Quipux 25



( ]| || Bisqueda Avanzada

ELNMAR  REASIONAR  INFORMAR  FIRMAR IENVAR

N | 5| it | e W Ko

] Usuario Ocho Santlago Xx Es Una prueba de VEJM 2009-05-27 /09:49:58 TEMP-RC-2000-23

Memorando
[] Usuarlo Ocho Edgar Valarezo 2009-05-08 /16:13:40 TEMP-SNA2009-2 Memorando
[] Usuario Ocho José Andrés Areliano Calero Prueba del nuevo sistema 2009-03-18 /09:44:27 TEMP-MIDUVI-2000-8 Memorando

Pagina 1/1

Fig. 35 Documentos en la carpeta “En Elaboracién”.

En este mddulo estan las acciones “Eliminar”, “Informar” y “Firmar/Enviar”. Estas
acciones estan explicadas mas adelante.

« Recibidos: aqui se encuentran los documentos por tramitar
(Fig. 36) .

J —\ Busqueda Avanzada

FESPONGER  REASIGNAR  INFORMAR  ARCHIAR

I N S [y gy Py P

[ Usuario Uno Prueba en capacitacion 20090528 2009-05-28 / 12:20:28 AP12:2000-2-ME

En Tramite

Pagina 111

N

Fig. 36 Documentos en la carpeta “Recibidos”.

En este moddulo estan las acciones “Responder”, “Reasignar”, “Informar” y
“Archivar”.

« Eliminados.- aqui se listan los documentos que se encontraban en estado de
edicion y que han sido eliminados (Fig. 37).

| [T siisqueda Avanzada

EUMMAR  RESTAURAR

" Fecha Numero
Documento Documento

2009-05-27/
Anamell A¢ TEMP-RC-2000-25
C1 | Ansenet psaa 12:23:41
o Usuarlo Uno,Usuarlo Dos,Usuarlo Tres,Usuarlo Ocho,Usuario Nueve,Usuarlo Diez,Usuario Once,Usuarlo Cuatro,Usuario Doce,Usuarlo Cinco,Usuarlo Trece,Usuario Sels Usuarlo 2009-01-22/ TEMPANCOP-200044
Catorce,Usuario Siete 10:53:04

Pagina 111
Fig. 37 Documentos en la carpeta “Eliminados”.

a) En este mdédulo se encuentra la accion “Restaurar”.
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e No Enviados.- Aqui se listan los documentos que tuvieron errores al momento

de ser firmados digitalmente y no se enviaron (Fig. 38)

[ \ Blisqueda Avanzada
envomn g B0 o

[ o R ey e
(] Crlstina Fabara Prueba de concepto 2009-03-19/00:00:00 MiowVI

] Edwin Valdez Saludos. 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-00520

] Usuarlo Dos Prueba con un documento grande 2008-09-09 /00:00:00 IPR-AP1-2008-00470

[] suario Dos Prusba archivo mediano 2008-09-09/00:00:00 IPR-AP1-200800480
|

Pagina 11
Fig. 38 Documentos en la carpeta “No enviados”.

En este mddulo estan las acciones “Enviar manualmente” y “Correo Electrénico”.

Las cuales estdn explicadas mds adelante

e Enviados.- aquise listan los documentos que fueron correctamente enviados con

firma digital por el sistema a sus destinatarios (Fig. 39).

‘ Busqueda Avanzada

NFORMAR

Fecha Numero No. Firma
Documento Documento Referencia | Digital

Usuarlo Ocho Realizar un archivo del  2009-05-28 /

doc enviado 09:49:24
L e Dete Envio desde Users ::?:1'?::7/ AC No
[] Ramiro Boada Salazar M pinas ::?::‘5;21/ - i
[} Edgar Valarezo h ::n:::o“/ 20090001080000000030 NO

Fig. 39 Documentos en la carpeta “Enviados”.

Archivados.- aqui se encuentran los documentos que fueron previamente archivados

(Fig. 40)

\ Blsqueda Avanzada

INFORMAR

Usuarlo Usuario Une,Usuarle Dog,Usuaria Tres,Usuario Ocho,Usuario Nueve, Usuario Diez,Usuarle Onee,Usuarlo Cuatro,Usuarlo Doce,Usuario Cinco Usuario  PRUEBAS 2009-01-22/ INCOP-AP1 00268

Oche Trece,Usuarle Sels,Usuario Catorce Usuarlo Slete FABIAN 00:00:00
o Usuarlo Uelas Ochs b Prueba usua  2008-09-03 \PF-AP1-200800080
Dace dace 12:37:20

Pagina 11
Fig. 40 Documentos en la carpeta “Archivados”.

7 Fecha Numero He.
Documento Documento Referencia
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En este mddulo esta la accion “Informar”.

« Reasignados.- aqui se encuentran los documentos que han sido reasignados y
una observacion de lo que se tiene que realizar con el documento.

« Informados.- aqui se encuentran los documentos que se le enviaron al usuario(s)
para que sea informado(s) del mismo (Fig. 41).

Busqueda Avanzada

INFORMAR ELINAR

O M I T T
Usuario Ocho A: UUSRS - 2009-05-28 / 09:50:27 RC
"] Usuarlo Ocho A: USRS - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-20080001-0
Usuarlo Ocho A:USRE - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-20080002-0
[ Usuario Ocho A: USRS - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0003-0
Usuario Ocho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0004-0
[ Usuario Ocho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0005-0
Usuario Ocho A:USRE - h 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0006-0
] Usuario Ocho A: USRS - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-00080
[ Usuario Ocho A: USRS - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-00120
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Fig. 41 Documentos en la carpeta “Informados”.

En este mddulo se puede eliminar el documento informado, o informar a otro usuario
sobre el documento.
Para eliminar un documento se debe:
- Seleccionar el documento en la caja de chequeo al inicio del registro (Fig. 42).
- Escoger “Eliminar” de la lista.

Busqueda Avanzada

INFORMAR  ELIMINAR

O N T o
N Usuarlo Ocho A: UUSRS - 2009-05-28 /09:50:27 RC
| Usuarlo Ocho A: USR8 - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0001-0

Fig. 42 Escoger el o los documento(s) que van a ser borrado(s).

A continuacién se despliega una pantalla en la que es necesario:

- Ingresar un comentario sobre la acciéon a realizar (variara en funcion de la
necesidad del usuario). -Seleccionar el botéon “Aceptar”.

Para enviar una copia o informar del documento se debe:
- Seleccionar el documento en la caja de chequeo al inicio del registro.

- Escoger “Informar (enviar copia de documentos)” de la lista.
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Escoger el area donde se encuentran los usuarios a los que se informara (Fig. 43).
Seleccionar el usuario al cual se va a informar

Ingresar el comentario.

Seleccionar el botén “Aceptar”.

USUARIO:

Informar Documentos Area de Prugbas 1 [-] | Usuario Cuatro | I8
Area de Prusbas 11 | | Usuario Diez T
Area de Prusbas 12 | Usuario Nusve
adfed {Usuario Goho | 0aT

Directores, Coordinadores

gestion Informatica
recursos
SUBGERENCIA BANGARIA TECNOLOGIA DE INFORMACION

DIRECTORES TECNOLOGICOS
LISTA1 |
Minlstros de Estado [¥]

Comanario:

[ feepar Caocr;

| Realizar un archivo del doc enviada 2009-05-28 Enviado

Pagina 111

[T e e
RC

Fig. 44 Informar o Enviar una Copia del documento.

Detalles Generales de los Documentos

Informacién General.- La informacion detallada del documento ingresado
recientemente (Fig. 45)

Regresar  ELNNAR EOMAR REASIONAR  INFORMAR  FIRMAR /ENVAR
e Roowido  Cupen
No. de Documento: TEMP-RC-2000-37 Tipo de Documento: Memorando
Asunto: Envio de Catdlogos
Vista Previa del Estado del Documento: En Ediclon
Informacion de Fimma: Este documento no ha sido firmado digltalmente Fecha Firma Digital:
Fecha de Registro : 20000528 No. Referencia
Usuario actual: Usuarlo Ocho Area actual: Area de Pruebas 11
De: Ing. Usuarlo Ocho, Usuarlo de Pruebas, Institucion de Pruebas b

Para: Ing. Ramiro Boada Salazar, , Institucion de Pruebas
Con coplaa: CPFG-EM Alejandro Villacls, SECRETARIO GENERAL DE LA ARMADA, Institucion de Pruebas
Nivel de Seguridad: Piblico ...
Archivos Digitales : £l documento no pertenece a ningun Archivo Digital ...

Descripcion de anexos:

Fig. 45 Informacién general de los documentos

Dentro de las opciones generales de los documentos se puede:

- Ver el documento que ha sido creado.
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- Verificar quien fue la persona que firmo y envié el documento (en el caso que
haya sido firmado digitalmente).

- Darclic en Verificar Firma

- Al verificar la firma se despliega la siguiente pantalla (Fig. 46)

oL httpiidesadocs. gestiondocumental. gov.ec/VerificarFirma. php?verrad=200800004

La verificacion de |a firma digital del documento fue exitosa

DATOS DE LOS SIGNATARIOS

|

[ Pko.-c‘em.!iim-" NOMBRE: | CARGO: | INSTITUCION: [ FECHA: |
Ll

|

r
Presidencia de la
Republica

‘ Descamar Archive Firmado | Ver Documents

i | CERRAR VENTANA Hij|

Fig. 46 Pantalla con los datos de la persona
que ha firmado el documento

- Si la firma fue exitosa, desplegara, el nimero de cédula, nombre, cargo,
institucion y la fecha (hora, minuto, segundo), en el que fue firmado
digitalmente

- También permite, descargar el archivo firmado.

Ingreso a la informacidn detallada de los documentos.

Para ingresar a la informacion detallada de los documentos de todas las carpetas se

debe:

- Seleccionar el documento dando clic sobre el link que se encuentra en la columna
“Fecha Documento”. (fig.47)

Texto a Buscar Asunte, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

Busqueda Avanzada

O e Leides O Leides @) Todes
Eliminar _Reasignar _Informar Firmaer/Enviar

Mo. de registros encontrados: 9

O R I rr—
D £|A|Ca|dEA|CE\dE[GADMCF‘] Alcalde Alcalde (GADMCE) 2014-07-07 08:53:10 GADMCP-TIC-2014-0004-E

D Maria Espin Secretaria Alcalde Secretaria Alcalde (GADMCP) peticién de audiencia 2014-07-07 10:23:45 GADMCP-TIC-2014-0005-E

D g‘ “adira Rodriguez (GADMCP) Alcalde Alcalde (GADMCE), Maria Espin Warios 2014-07-07 11:34:00 TEMP-GADMCP-TIC-2014-3

I:‘ Q Maria Espin Alcalde Alcalde (GADMCE) VARIOS 2014-07-09 12:04:27 GADMCP-TIC-2014-0011-E

|:| g,AlcaldEAlca\de[GADMCP] Maria Espin oficio 2014-07-09 12:20:31 TEMP-GADMCP-TIC-2014-%

D Q Mari Rivas Alcalde Alcalde (GADMCE) Oficios 2014-07-09 13:07:23 GADMCP-TIC-2014-0012-E

D g‘ Maria Espin Alcalde Alczlde (GADMCE) =Y 2014-07-09 13:08:58 GADMCR-TIC-2014-0012-E

O @ Mari Rivas Alcalde Alcalde (GADMCE) prueba Quipux 2014-07-09 13:27:15 GADMCP-TIC-2014-0014-E

I:‘ gl\"ad\ra Rodriguez (GADMCP) Alcalde Alcalde (GADMCE) PRUEBAS 2014-07-09 14:43:32 TEMP-GADMCP-TIC-2014-12

Fig 47. Pantalla de Acceso a la Informacién detallada de los documentos
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Registro de documentos

Registro Docs.
Externos

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Registrar documento.

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra la opcidon de registrar documentos
en el sistema, los mismos que deben ser enviados al personal de la institucion.

Estos documentos son los que llegan a la institucion y que generalmente son
ingresados al sistema por el personal de la mesa de entrada (archivadores,
secretarias, entre otros). Los documentos registrados aparecen en la bandeja de “En
Elaboracién” donde se puede seguir editandolos (cargar documentos digitalizados y
anexos).(Fig.48)

ormacon de oo QTS

Nombre Titulo Cargo
Fecha Doc: (ddimm/aaaa) 10-07-2014 (@ Categoria: | Normal [y Tipificacién: | Ambito Legal vl
No. Referencia:
Asunto:
Dirigir documento a: No redirigir :
Resumen:
[i @& B | Tamaio B ruUuiEE=EiE= EFEiIvALBIO= &N

Fig 48. Registro de Documentos

Estos documentos son registrados en el sistema, en donde se ingresa:

- Fecha de registro
- Numero de referencia.
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- Asunto
- Descripcion de los anexos
- Resumen

En la opcion BUSCAR se ingresa el o los destinatarios, remitente y copia (esta opcion
permite enviar una copia del documento). (Fig. 49)

Para la busqueda de usuarios existen las siguientes opciones:
- Buscar usuarios por nombre de la institucion.
- Buscar usuarios por nombre o puesto.

Tipo de Usuario: | Ciudadano j

BUSCAR PERSONA: —
Nombre / C.I. / Institucion: Puesto:
Nombre de la lista: | << Seleccione >> |y |
SERSEE Shvio: T | Borrar nombre de lista  Editar
lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como
No se encontraron Usuarios con ese Nombre o nimero de CI
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
|_Borrar Copiaa |
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucion

Fig. 49 Busqueda de Usuarios

El envio de los documentos se puede realizar a usuarios internos de la institucién o
usuarios externos a la institucion, en donde su sistema de gestion documental se
encuentre interconectado. Adicionalmente, se lo puede enviar a listas de usuarios
gue pueden constar de solo usuarios internos, solo usuarios externos o mixtas
(usuarios internos y externos).

En la opcién CREAR CIUDADANO se puede crear, editar y consultar ciudadanos.

Para crear un ciudadano:
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- Ingresar los datos del ciudadano. En el caso de no tener la cédula del ciudadano
seleccionar “No tiene No. de cédula” y el sistema generara automaticamente un
numero unico que identificara al ciudadano.

- Se debe llenar todos los campos pedidos

- Seleccionar el botén “Aceptar”. ( fig. 50)

Registrar Datos de Ciudadano

* Cédula/RUC: [[] No tiene No. de c2dula Otro Documento:
n Q3 * Apellido: B
Titulo: Abr. Titulo:
Institucion: Puesto:

* Ciudad: :<<seleecione>>1| Direccion: -
Teléfono: Email:
Contrasefia: Cambiar contrasefia

Fig.50 Creacion de Ciudadano.

Para editar un ciudadano:

« Escoger el ciudadano.

« Seleccionar el botén “Editar Usuario”.
+ Modificar los datos del ciudadano.

« Seleccionar el botén “Aceptar”.

Para consultar un ciudadano (Fig.51):

Buscar cludadano: Nombre /G| 9999996250 | ‘

Alex Camacho Vasconez 9999996250 hee@dpsp.gov.ec DIRECTOR Hospital de Especialidades "Eugenio Espejo”

Pagina 1/1

Fig. 51 Consulta de ciudadano.

En la seccion “Buscar Persona” ingresar el nombre del ciudadano /Cédula de
Identidad vy seleccionar el botén “Buscar”. Se despliega un listado con todos los
ciudadanos que tengan coincidencias.

Para consultar un ciudadano:

- Ubicar el usuario por ser consultado y hacer clic sobre el nombre y se despliega
una pantalla con la informacién detallada del usuario. (Fig.52)
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ADMINISTRACION DE CIUDADANOS
CONSULTAR DATOS

o | |
l *CadulaRUC [l Mo tlane No, de cédula ["""’”""’" l

| tome = | Apento [camacho vasconez
[ Titulo ‘ Doctor ’ Abr, Titulo [DL

[ nsttucin ‘ Hospital de Especialidades ‘ Puesto [omsaoa
= [ 6ran Colombi sy Yoguac e [pec@dpsp.govec

l Tekéfono [2507924 l Contraseda [ Camblar contrasena

l Cancelar

Fig. 52. Informacién del ciudadano consultado.

Se puede adjuntar ANEXOS al documento que se esta ingresando.

Una vez finalizado el documento, dar clic en aceptar o en grabar en el caso de que se
guiera seguir editando el mismo.

Al dar clic en aceptar, aparece la siguiente pantalla (Fig.53):

Regresar  ELmiar EDMAR REASIONAR  INFORMAR  FIRMAR /ENVIAR

Anexos Recorrido Carpetas
No. de Documento: 0058 Tipo de Documento: Externo
Asunto:
Documento: Documento Digitalizado no disponible Estado del Documento: En Edicion
Informacion de Firma: Este documento no ha sido firmado digitalmente Fecha Firma Digital:
Fecha de Registro : 2009-05-29 No. Referencia
Usuario actual: Usuario Tres Area actual: Area de Pruebas 1

De: Abdd Cast, , Institucion de Pruebas
Azucena Villacis, Asistente Presidencia, Institucion de Pruebas

) Abdd Cast, , Institucion de Pruebas
Anameli Asanza, adminitracion, Institucion de Pruebas

Con copia a:
Nivel de Seguridad: Publico ...
Archivos Digitales : El documento no pertenece a ningun Archivo Digital ...
Resumen:

Descripcion de anexos:

Fig. 53. Informacidn general del ciudadano.

Esta pantalla contiene las siguientes acciones:

- Vista previa del documento: permite visualizar el documento una vez que ha sido
correctamente grabado.

- Grabar: permite grabar la informacién que contiene el documento.

- Aceptar: permite continuar con el siguiente paso del proceso de ingreso del
documento.

- Cancelar: permite salir o cancelar la operacion realizada.

Una vez que el documento ha sido correctamente ingresado, se despliega una
pantalla con las siguientes opciones (Fig.54):
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Regresar ELIINAR EDITAR REASIONAR  INFORMAR  FIRMAR {ENVIAR

Anexos Recorido Carpetas
No. de Documento: 0058 Tipo de Documento: Externo
Asunto:
». Estado del Documento: En Edicion
de Firma: Este no ha sido firmado digitaimente Fecha Firma Digital:
Fecha de Registro : 2009-05-29 No. Referencia
Usuario actual: Usuario Tres Area actual: Area de Pruebas 1
De: Abdd Cast, , Institucion de Pruebas
Azucena Villacis, Asistente Presidencia, Institucion de Pruebas
_ Abdd Cast, , Institucion de Pruebas
Anameli Asanza, adminitracion, Institucion de Pruebas
Con copia a:
Nivel de Seguridad: Publico ...
Archivos Digitales : EI documento no pertenece a ningun Archivo Digital = ...
Resumen:
Descripcion de anexos:

Fig. 54. Informacidn del ciudadano ingresado.

Imprimir comprobantes

Imprimir cédigo de barras

Este mddulo permite imprimir el nUmero del documento con su cédigo de barras en
la parte superior derecha del mismo.

Para imprimir el cédigo de barras del documento se debe:

- Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del
numero. - Seleccionar el botén “Buscar”.

- Enellistado que se despliega en la parte inferior, dar click en la caja de chequeo
que se encuentra al inicio de los registros.
- Seleccionar el botén “Imprimir Codigo de Barras” ( Fig. 55)

[
Buscar Documento (s) (Separados por coma) [ 10
nerme ngcmne

[ [Mumerovocumento | Fechavocumento __faswro . |
20090003810000000032 2009-03-20 10:45 AM ASDF Anita Garces
20090003810000000022 2003-03-20 10:39 AM Usuario Ocho
20090003810000000012 2009-03-20 10:35 AM documento Bolivar Espin
0010 2009-03-10 11:57 AM Usuario Siete
20090004310000000052 2009-02-11 08:54 AM Antivirus Symantec Marcelo Silva
20090004310000000042 2009-02-1108:22 AM Servicios de Auditoria Informatica Marco Antodio Estrella Jimenez
20090004310000000032 2009-02-11 08:05 AM Oferta Sistema Antivirus F-SECURE Nathalie Cely Suarez
20090004310000000022 2009-02-10 16:12 PM HOLA YO Ramiro Castillo
20090004310000000012 2009-02-10 15:48 PM Proformas de Symantec Nelson Andrade
0010 2008-10-17 16:22 PM PPRUEBAS DE RECEPCION DE DOCUMENTOS Usuario Uno
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Fig.55 Impresion de Codigo de Barras.
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Finalmente, se genera un documento .pdf con el

documento.(Fig.56)

% r Institucion de Pruchas
0000038 000000001 2

Fig.56 Cddigo de Barras.

Imprimir comprobante.

coédigo de barras del

Este mddulo permite imprimir un comprobante de la recepcion del documento. Este
comprobante tiene la siguiente informacién: nimero de documento, fecha, recibido
por, nombre del usuario. Para imprimir el comprobante del documento se debe:

- Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del

numero.

- Seleccionar el botén “Buscar”. (Fig.57)

[ r
[Buscar Documento (s) (Separados por coma) | 10

Imrimir Codigo de Barras Imprimir Comprobante

I T S S
20090003810000000032 2003-03-20 10:45 AM Anita Garces
20090003810000000022 2003-03-20 10:39 AM Usuario Ocho
20090003810000000012 2009-03-20 10:35 AM documento Bolivar Espin
0010 2003-03-10 11:57 AM Usuario Siete
20090004310000000052 2009-02-11 08:54 AM Antivirus Symantec Marcelo Silva
20090004310000000042 2009-02-11 08:22 AM Servicios de Auditoria Informatica Marco Antofiio Estrella Jimenez
20090004310000000032 2009-02-11 08:05 AM Oferta Sistema Antivirus F-SECURE Nathalie Cely Suarez
20090004310000000022 2009-02-10 16:12 PM HOLA YO Ramiro Castillo
20090004310000000012 2009-02-10 15:48 PM Proformas de Symantec Nelson Andrade
0010 2008-10-17 16:22 PM PRUEBAS DE RECEPCION DE DOCUMENTOS Usuario Uno
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Fig. 57 Pantalla para Impresiéon de Comprobantes.

- Enellistado que se despliega en la parte inferior, dar clic en la caja de chequeo
que se encuentra al inicio de los registros.
- Seleccionar el botén “Imprimir Comprobante”.

Quipux
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Finalmente, se genera un documento .pdf con el comprobante (Fig. 58)

Fecha
Recibido por

PRUEBAS GADMPASTAZA

Documento No. : PRUEBAS-SG-2014-0008-E

Para verificar el estado de su documento ingrese a

http://quipux puyo.gob.ec
con el usuario: "1600117616"

:2014-07-04 19:37:13 GMT -05
: Recepcion Recepcion

Fig.58 Impresion del comprobante

Cargar documentos digitalizados.

Cargar Doc. Digitalizado

Para cargar y asociar el documento digitalizado:
- Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del

numero.

- Seleccionar el botén “Buscar”.(Fig.59)

|Busca.r Documento (s) (Separados por coma)

| Asocirimagen dl Documento

() IPR-AP1-2008-0002-0 Pprueba usr3

2081045 12:41

() 0004
= PM

DOCUMENTOS

2008-09-03 12:31
———— Prein
P

(") IPR-AP{-2008-0013-0 de firma

2008-11-28 03:56

() 0006 T:M'w jprueba administrativo
(1 IPR-AP1-2008-0011-0 w prueba usr?
0010 Eﬂﬂ-ﬂl-ﬁ' 16:22 PRUEBAS DE RECEPCION DE

¥ Fecha
I kbt -mm '

2008-03-03 12:10
PM

Administrador Ipr,Usuario Uno,Usuario Dos,Usuario Tres,Usuario Ocho,Usuario Nueve, Usuario Diez, Usuario Once, Usuario Cuatro,Usuario Doce, Usuario
Cinco,Usuario Trece,

Usuario Dos

Usuario Uno

Administrador |pr,Usuario Uno,Usuario Dos, Usuario Tres,Usuario Ocho,Usuario Nueve, Usuario Diez,Usuario Once, Usuario Cuatro,Usuario Doce, Usuario
Cinco,Usuario Trece, Usuario Seis

Usuario Tres

Administrador Ipr,Usuario Uno,Usuario Dos, Usuario Tres, Usuario Diez, JUsuario Doce,Usuario
Cinco,Usuario Trece,

(7 0026 Mli Prueba de Envio Administrador Ipr,Cultura Ministerio
() 0027 i‘nmﬂ ‘Rommel Administrador Ipr

0O 0030 i‘;‘:mﬂ Oficio ,ndhindbminbvd,mfmnd min Usuario Uno

o T

(0032 f&:’ﬂ-ﬂﬂ comunicado 2 Usuario Cinco
;j.mcor‘npmuuwuns-ow Serviet1 Usuario Dos
r:.l!‘l’h\H{DﬂMﬂM EP'T"OB%M prserviet 2 Usuario Dos

() IPR-AP1-2008-0050-0 :T:B%ﬂ Capacitacion de! sistema Usuario Uno,Rodrigo Haro

)] 20“8%0“200%%%63“&“‘05-& prueba secretaria Administrador lpr

Fig. 59 Busqueda del documento asociado.
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Ubicar el documento y seleccionarlo dando clic en la caja de chequeo que se
encuentra al inicio del registro.

- Seleccionar el botén “Asociar Imagen del Documento”.(Fig.60)

Seleccione un Archivo (pdf o tif Tamado Max. 3M) Examinar...

@ pocumento Fisico

oo sasmen reboumets ——————ooumens_pione o]
@ 0031 2008-12-03 11:11 AM Prueba de registro externo
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Fig.60 Asociar un Documento

- Escoger el archivo que va a ser asociado como imagen al documento.
- Ingresar un comentario.
- Seleccionar el botén “Aceptar”.(Fig.61)

ASOCIACION DE IMAGEN AL DOCUMENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS : TEMP-PR1-2008-38

Nombre de Archivo: 2008001 0000380, pdf
Tamafio de Archivo: 204626 bytes
Tipo de Documento: application/pdf

IMAGEN ASOGIADA ;

FECHA Y HORA ; 05-18-2008 15:54:47
\USUARIO ; Ususrio Uno Institucion 1

-”E!: Pruebas 1

Fig. 61 Documento asociado a la imagen

Finalmente, se despliega en la pantalla un resumen con toda la informacién referente
al documento y la persona que realizé la accion.

Nota.- Solo se debe cargar una imagen digitalizada por cada documento
registrado en la mesa de entrada. Si son varias hojas se las debe generar en un
solo archivo.
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Consulta y Busqueda de Documentos.

Este mddulo permite consultar por medio de parametros como numero o clase de
documento, uno o varios documentos que concuerden con dicha solicitud de

busqueda.

(fig.62)

Busqueda Avanzada

Parametros para consultar o buscar documentos.

Mo, Documento

Mo. Referencia

Remitente

I |

Tipo de Documento

<< Todos >> |

Desde Fecha (yyyy/'mm/dd)

|2009m3n 4 a

Hasta Fecha (yyyy/'mm/dd)

|2oosm4n 4 a

Ver documentos del Area

<< Todas las Areas >> LI

|
|
|
|
Buscar en texto l l
|
|
|
|
|

Ver documentos del Usuario

Fig. 62 Parametros de consulta o blisqueda de documentos

Santiago Cordovilla L]

Para consultar un documento, se tiene que ingresar cualquiera de los siguientes
parametros:

Quipux

numero de documento: se puede digitar todo el nimero o solamente una
parte de él.

numero de referencia: permite realizar la busqueda por medio del codigo
de referencia con el que llegé el documento, este codigo es generado por
el remitente.

Remitente. Busqueda por remitente

Destinatario. Busqueda por destinatario

Buscar en texto: se puede ingresar alguna(s) palabra(s) que estan en el
resumen del documentoy el sistema va a desplegar todos los documentos
gue incluyan esta palabra.

Tipo de documento: buscar por los tipos de documentos existentes como
por ejemplo: oficio, memo, circular, etc.

Rango de fecha: se puede limitar un rango de fecha para realizar la
busqueda solo en determinado tiempo. El rango de fecha parala consulta,
esta por defecto para el ultimo mes, si desea una busqueda en un rango
mayor deberd ampliar este rango para una busqueda.

Area actual: buscar documentos en un drea solicitada.
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Pasos para realizar una consulta o busqueda del documento. Para realizar
una consulta o busqueda de un documento:

« Seleccionar el vinculo "Busquedas", que se encuentra en la parte inferior
de la seccion de carpetas y opciones personalizadas.

« Ingresar el parametro de busqueda o consulta de documentos.

« Seleccionar el botén “Buscar”.

En la parte inferior central de la pantalla se despliega un listado con todos los
documentos que coincidieron con los parametros de busqueda ingresados. (fig.63)

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

I No. Documento |

| No. Referencia | |

I Remitente | | usuario uno

Destinatario [ |

Buscar en texto | |

| Tipo de Documento | << Todos >> |

| Desde Fecha (yyyy/mmidd) | [2005/04/28 [v]
[thFul-(y"ylmde) | |2009/05/28 a
[ ver documentos del Area [ T<<Todas 1as Areas >> |
[ ver documentos dei usuaria [Tusuarioceno ]
[ Limpiar Buscar
Documento Documento  Refrencia  Asuite  ‘sitdF RemitenteDestinatario po BRSR Ep AREITECCel

AP12:2000-2-ME 2000-05-28 /122028 :;;::;e":““ t2cién |suario Ocho Usuarlo Uno Usuarlo Ocho Memorando NO Area de Pruebas 11
Usuarlo Dos,
Usuario Ocho,

Prueba en capacitacion Usuario Nueve,
20/

AP1220002-ME 20000528 /122028 e bk Usuarlo Uno Usuarlo Uno e Memorando NO Area de Pruebas 12
Usuarlo Doce,
Usuario Cinco
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Fig. 63 Lista Obtenida después de accidn de busqueda

Una vez que se encontré un documento, se puede acceder a él para revisar su
informacion general:

« Al dar clic sobre el “Numero Documento”, se puede obtener la imagen
digitalizada para un documento de entrada o el archivo anexo si este ha
sido ya registrado.

« Aldarclicsobre la “Fecha Documento”, se visualiza la informacién general
del documento.

Reportes.

Este mddulo permite generar diferentes tipos de reportes como:

- Cantidad de registros por usuario y por estado del documento. Entre los estados
de documentos se tiene: tramitados, en edicién, eliminados, archivados,
vencidos, etc.

- Estadisticas de digitalizacién de documentos.
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Para generar un reporte se debe:

- Escoger el tipo de consulta o estadistica.
- Escoger el area.

- Escoger el usuario.

- Ingresar la fecha desde y hasta.

Inmediatamente se desplegara un listado con usuario, estado del tramite, nimero
de documentos registrados y digitalizados (dependiendo del tipo de reporte que se

desea generar). (fig.64)

Este reporte genera la cantidad de registros por estado del documento.

Tipa de Consulta / Estadistica INGRESO - CONSULTA DE REGISTROS POR ESTADO DEL DOCUMENTO |

Area FPrusbas 1]

Usuarie

= — AGRUPAR POR TODOS LOS USUARIOS — |

=1 inc1uir Usuarios Inastives — = st e
e b e e

REPORTES SISTEMA DOCUMENTAL

l= =< 1 > =|

itams 4 pag 1/1

Estado
s e e [aoosiorz0
) [zooererzs G
Cimorar
# USUARIO ESTADO DEL THAMITE 'NUMERO DE DOCUMENTOS

1 Usuarie Une En Tramite 1
) Enviado N

Usuaria Une No Enviado (Elesisnicamente ) i
a Usuario Uno No Enwviado (Original) L )

Fig. 64 Visualizacién de un reporte

Para generar un reporte detallado (fig.65) se debe:

Seleccionar el link que se encuentra en la ultima columna del listado anterior.

# DOCUMENTD FECHA INGRESO TIPO DE DOCUMENTD DiAS QLT

1 EXT-PR{-2008-5 20080818 Ofieia Usuari Uno

[¢ 2 1 = 3

tems 1 pag L1

ESTADD

En Tramite

Fig. 65 Reporte Detallado

Inmediatamente se desplegara en otra pantalla un reporte detallado.

Adicionalmente en este mddulo se tiene la opcién de “Imprimir”, que

generar un reporte en un archivo .pdf e imprimirlo. (fig. 66)

Quipux

permite
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Soporte

Para soporte sobre dudas, inquietudes, fallas, problemas acerca del sistema Quipux,
favor hacer lo siguiente:

1. Contactar a su administrador institucional de Quipux, es decir dirigirse a la
mesa de ayuda de su institucién.

2. En caso de que no exista solucion con la mesa de ayuda, el personal de help
desk deberia hablar con el administrador o director de tecnologia de la
institucion, para tratar de solucionar el problema con Quipux.

3. En el caso de que el problema no sea en la institucion, el administrador
institucional que maneja Quipux, deberia comunicarse con el Administrador
General del Sistema Quipux, en la Subsecretaria de Informatica.
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