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MINISTERO DE TELECOMUNICACIONES

Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION 1 95 ;4" o
|. INTRODUCCION

Este documento esté dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux, que
tendrd la responsabilidad de ejecutar las opciones de elaboracion, envio, reasignacion e

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

El presente documento describe las funcionalidades de dichas opciones, mismas que
permiten a una institucion de la Administracion Publica generar sus propios documentos y
poder realizar su posterior envio a los servidores publicos de la misma, para el respectivo
conocimiento interno; a otra institucibon 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 Administracion Publica, la misma que actualmente se modifica a Subsecretaria de
Gobierno Electrénico y conforme al Decreto Ejecutivo Nro. 5 de 24 de mayo de 2017,
donde se suprime la Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica y se transfieren las
atribuciones que le correspondian a dicha institucion, a varias entidades publicas, entre ellas

al “Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién”.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION :
II. FLUJO

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

Bandeja de Salida:

TIENE FIRMA = MO TIEME FIRMA
- ELABORACION A
ELECTROMICA ELECTROMICA DESPACHAR EL IMFRIMIR EL

DEL DOCUMENTOD DOCUMENTO
DOCUMENTO

FIRMAR
DOCUMENTC
CON FIRMA

ELECTROMICA LA

DOCUMENTO
MANUALMENTE

CARGAR
ol B DOCUMENTO

DOCUMENTO DIGITALIZADOD

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

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

[l. INGRESO AL SISTEMA DE'GESTION:DOCUMENTAL QUIPUX

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

funcionamiento.

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

& hteps://www.gestiondocumental.gob.ec
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Una vez ingresada la direccion URL, se presentard una pantalla que muestra la siguiente

informacion: “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 . /

Ayuda, Soporte y
-
[N

&
o | o

Ingresar al sistema

Implantacién del
Sistema prueba

‘) Masisro
2} e Tdocomunicaciones y dola
£ Sociedad de ainformecion

Grafico 2: Ingreso al Sistema

Ademas, se encuentra visible y habilitado el botdn 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 2
uipux w

v 62,11

Ingreso de Usuarios al sistema

I varsidn e:.e'

Asegurames &l comecto funcicnamiento del Sistema de Gestién Documental Quipux con &l navegador de Intemst Mazills Firefox & partir de
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.
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En la parte superior derecha se encuentra el botén de ayuda, si neceS|ta soporte como

usuario del sistema, haga clic sobre el mismo.

IV. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar

distribuidas

al sistema se pueden visualizar tres secciones, en las que se encuentran

las funcionalidades para el usuario, ver gréfico 4:

Erviaday
Tareas Resilidas

Targes Evviad o

= Bandups dn

5 prog .

( uipux Goblerne Macional de la Repiblica del Ecuador 3 % ﬁ -
B2

" || Desde Fesna trgv-mm-adn 2015-03-20 |£5 Hassa Fedha fa-mim-deln || 2015-00-20 | £
Texcta = Buncar Ansrio Hirars da Doourseris, Hirsero £e Referseca

Tooer f2 Cacarenis | Fedes =]

Q00 00 © i nmpme=-

Brasgear  daimar Comesans  Harss irea Carp wiesus

B, e TRGEHS B0 CRRN SRR 0

I P e e S """ N =y

Pigina 11

Cergar Gor, Diyisiirads
Caepar Ansscs o Do
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Adauaictesciin

T Ddrus

Bdaguada Ausaasds

Bivpards Enecis

Sequinisabs du
dacumentay

Ceprtes Virtuales
Par ivgrinie

apartss

0

Gréfico 4: Secciones Sistema de Gestién Documental Quipux — Perfil Usuario-Bandeja de Salida y-Tareas

Secciéon Superior (1). - En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los

datos del usuario autenticado (nombre del usuario, Institucién, area y puesto) y los botones

habilitados de Firma Electronica, Ayuda y Salir. A continuacion, se detalla la funcionalidad

de cada uno:

eDireccion: Av.

Al hacer clic sobre este boton, ingresa al portal de firma electronica (FirmaEC)
en la cual presenta mayor informacién 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 botdn, le permite abandonar su sesién de usuario

Satir autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver gréfico 3.

Si el usuario tiene un perfil que dispone de cargos multiples, se mostrard 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 Remere / Institucién: Presidencia de la Republica /| Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Carge: Docurnentad
(Serv.) Jorge Edwin Cafizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repablica / : DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador

(Serv.) Jorge Edwin Caiizares Remero / Inatitucién: Preaidencin de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Carge: Documentador Adm
NUEWD {Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Ramers | Institucion: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS | Cargo: Documentador Bandeja Entrada

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

(Serv.) Jorge Edwin Cafiizares Romero | Institucién: Presidencia de |la Repdblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentad)|

Grafico 6: Seccién Superior (1) — Perfil cargo Unico

Seccidn Izquierda (2). - En esta seccion visualizara el menld 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 mend NUEVO que corresponde a lo que se denomina Bandeja de
Salida.

Seccion Derecha (3). - En esta seccion visualizard la funcionalidad de cada opcion
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 opcion 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 deberéa hacer clic sobre el boton “NUEVO”.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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NUEVO

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

Grafico 7: Menu de Opciones — NUEVO

Al ingresar a esta opcidon de mend, se visualiza la pantalla que permite la generacién de
documentos, ver gréfico 8. La generacion de documentos tiene dos pestafas: “Informacion
del Docu. (Documento)’ y “Anexos”; la pestafia “Opciones de Impresion” servira para
configurar la impresion 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 pestafa y de
cada boton:

prees  Dpeones e

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Hombre Titulo Puesto Institucion
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:
M@ =-F BI U E=E = == s MHEE BE O fuene T A&~ A @ [ Fuente HTML 5|

Gréfico 8: Pantalla Generacion de Documentos

1.1.1. Pestafna 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, visualizaran 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 electronica.

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

Grafico 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 documentacion 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 informacién 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
méximo de 250 caracteres en este campo.
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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.

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 elaboracién 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. Pestaia 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 deberé guardar la informacién del documento que ha ingresado, haciendo clic sobre

el botdn 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 Cedefio Seiior Licenciado Coordinador Distrital - Menabi Ministerio del Deporte
De: (Sen) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Anslists '\S‘""‘“E”” de Telecomunicaciones y de I3
ociedad de la Informacién
Tipo de Documento: Oficio % Categoria: | Hommal % Tipificacién: | Sin ipificacion v
Mo. Referencia |
Solicitud de Capacitacian
Asunto:
25de 250
Cuerpo del Documento:
« . BB Iru === =i s whaE BEO fete 5 A AT @ [ FueneHu .
De mi consideraclon:
Se solicita capacitacion para el personal de |a Direccidn 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:

? Editor de Textos: Es un espacio que permite redactar, corregir, insertar tablas pequefias, etc. El formato del documento lo

da automaticamente la aplicacion como, por ejemplo: el tipo y tamafio de letra, margenes, interlineado, espacio entre

lineas, etc.
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del Docu. Dpciones de bepresifin Namero de Documento: MINTEL-DN SSGE-2019-210-TEMP

Descripcién de Anexos: A |

Archivos anexos al documento

El documento no tiene archivos anexos.

Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 2 MB

oo | oo e Amacenamiento
. . Y . . oni
Seleccionar archivo |No se eligié archivo Z Elecirenico

Fisico

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacion " rirma igital "

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:

Descripcién 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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Informacion del Docu. Dpciones de knpresitin Nimero de Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP

Descripcion de Anexos 4

Archivos anexos al documento

El decumento no tiene archives anexos.

Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 2 MB

_ Descrpein ryT—
- .
C\fakepath\110713-Acuerdo-781 pdf PRUE Electronica

Fisico

. e
Seleccionar archivo |No se eligié archivo Elecironico

Fisico

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

Gréfico 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.

Botéon Grabar Anexos: al hacer clic sobre este boton, habra anexado el(los) archivo(s)
seleccionado(s) al documento que se ha generado. Con esta accion se visualizara la
informacion de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo, Fecha, Usuario,
Medio de Almacenamiento, Tamafno, Descripcion. 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.
e 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
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e Tamafio: visualiza el tamafio en bytes® del archivo anexado.

e Descripcion: visualiza la descripcion del archivo anexado.

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

gréafico 16:

Archivos anexos al documento

Fecha: 2019-06-27 12:53:09 {GMT-5) =)

@ )‘ norma_técnica_ecuatoriana_nte_inen_2410_2013.pdf
Usuario: Mana Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
Medio de Almacenamiento: Electrénico a& Tipo de Anexo: Anexo Tamaiio: 0.19 Kb ¢ ﬂ
i
Descripcion: FIGHA TEGNIGA 6
Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 2 MB
oo

. - . o . . Bni
Seleccionar archive |No se eligio archivo w Electrénico

Fisica

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 elaboracién. Para
este efecto se dispone del icono “Eliminar Archivo”, al activarlo con un clic se visualizara el

respectivo mensaje de confirmacion, ver gréfico 17:

Esta seguro de borrar este archivo anexo?

Grafico 17:"Mensaje de confirmacion

Si hace clic sobre el botén 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 algun 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 electrébnicamente, el destinatario que ya recibio 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

3 L 7. 4 . . “ "
Byte: En computacidn representa la union de 8 bits, es una unidad de informacion que da cuenta del tamafio de los
archivos almacenados

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon /eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
www.gobiernoelectronico.gob:ec

22



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES 77/
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION “4

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.

1.1.3. Opciones de Impresion

Esta pestafia permite la configuracién 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 gréafico 18:

nrformacién del Docu Nimere de Documento: MINTEL-DNS SGE-2019-221-TEMP
Tipe de Impresian: #justar Texto I utilzar Piantils

OPCIONES GENERALES DEL )S:LWE‘FD!

Ocultar Numero de Oficio

Coultar Asunto

mprime Sseuments =0 fers e

Ceultar Referencia

Oeultar Anexos

Coultar Sumilla

INFORMACION DESTINATARIC: I
UBicar oastinataria en: ® Cabecera O Pie de Pagina
Datos de Destinatario Datos a Imprimir en el Oficio
Tituso: Sefores Sefares

Bo |6

Nomibrs:

Pussto:

Ingfitucian: NSTITUTO GECGRAFICD MILITAR NSTITUTO GEQGRAFICO MILITAR

I.EAJJJD II

88lU00: En s Despacho En su Despacho ]
2]

DESFEDICA FIRMANTE: I
Uigar firma: ® 1zquierda O Centro

Daapadids: o6 owutar

Frass despedids. Sin frase de despedida Sin fraze de despedida & Ocutsrmasa gsspsdioa:

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”, “Informacién Destinatario”,
“Saludo” y “Despedida Firmante”. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada una de
ellas:

1.1.3.1. Seccion Informacion General

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

seleccion de tres parametros: 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 gréafico 19:
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| Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, puesto, institucion)
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 (pusesto, institucicn )
Generar Documento con nombre de Iz lista
Generar una copia del documento para cada destinataric

Grafico 19: Menu Tipo de Impresion

Se debe escoger la opcién de impresion 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 opcién.

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

esta seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificacién 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 direccién y los

teléfonos de una institucion.

Si no dispone de una plantilla debe contactarse con su Administrador Institucional Quipux
(AlQ) quien es el responsable de cargarla. No se recomienda la generacion 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 (Solo para Oficios)

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

Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar Sumilla.
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1.1.3.3. Seccion 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
opcién debe hacer clic sobre el icono  ©, el mismo que cambiard a @ . Por defecto esta
seleccionada la primera opcion. En los campos que visualice el icono «& |, indica la
posibilidad de hacer cambios en la informacion que contiene el campo que lo visualiza. Si

hace clic sobre dicho icono, podré realizar los cambios que desee.

1.1.3.4. Seccion Saludo

Esta seccion permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del
documento con el icono ¢« . Siusa el icono |4t 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 seccidén 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 seleccion 0 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 esta generando, dicho formulario se
encuentra dividido en tres secciones: Seccion Superior (1), Seccion Central (2) y Seccion

Inferior (3), ver grafico 20.
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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=-26
Tipo de Usuario:  Todos los usuarios ¥
BUSCAR PERSONA: Nombre / C.L: (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, area) 1
Institucion: | MINTEL. de Tel y de la Sociedad de la i6 v
Nombre dela ‘<< Seleccione >> v
LISTAS DE ENViO: s
Seleccionadas: .- Borrar nombre de lista Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA z
™ -
Diana Ministerio de Subsecretano i
SUBSECRETARIA
e s, S I T T
(Se%) Cremez | y de 1a Sociedad de Magister  Electronico gfe%?-:'gfu%% diana.pujoi@mintel gob.ec & Con
MINTEL 1a Informacion Subrogante
DIRECCION
Edison Lenin  Ministeno de sl Especialista de  NACIONAL DE
i Sseecsuons . R, SEiEx & BT ST T
(Serv) Guevara/ ydela . de Ing 3 SERVICIO DE edison mera@administracionpublica gob.ec . Copia
MINTEL 1a Informacién Gubemamental GOBIERNO
ELECTRONICO
Elizabeth de
los Angeles '.""‘"""° gde Seforita Asistente Back
(serv) P 3 OfceSIC ~ PRUEBASSGE  eicabelh sgta@omai com & EECTI ST T
Loza/ : Soporte Técnico s
MINTEL 1a Informacion =
»
3 DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo | Nombre [ Titulo Puesto Institucién Accién
De (Serv) Maria Fernanda Jerez Pacheco Sefiora Ingeniera Analista gm::::;’;m:‘;"m“ ydel

Gréfico 20: Secciones Pantalla del Boton “Buscar De/Para”

1.1.4.1. Secciones pantalla del boton “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, Institucion, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas;
ademas se encuentran visibles y habilitados los botones: Borrar nombre de la lista, Editar

lista y también el botdn 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

gue se visualiza por defecto, ver grafico 21:

Tipo de Usuario: Servidor Plblico E

Todos los usuarios

Ciudadano

Grafico 21: Menu Tipo Usuario
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Datos usuario: permite ingresar una cadena de texto a buscar, para ublcar al Remitente o

Destinatario. Se puede buscar por cédula, nombre, cargo, correo electronico, instituciéon o

area.

Institucion: permite seleccionar la institucion de la administracion publica a la que
pertenece el remitente o destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable
que dispone este campo, por defecto se visualiza el nombre << Todas las Instituciones >>,
ver gréfico 22:

Institucion: | << Todas las Instituciones == [o]
-
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 Nacionzl de Regulzcion v Control de Transporte Tamestre, Transito v Seguridad Visl
APE-Autoridad Portuariz de Esmeraldas
APG-Autoridad Portuariz de Guayaguil
APM-Autonidad Portuaria de Manta
APPE-Autoridad Portuaris de Puerto Bolivar
ARCA-Agencis de Regulacidn v Control del Aguz ARCA
ARCOM-Agencia de Regulacion v Control Minero
ARCOMEL-Agendia de Regulacién v Control de Elecricidad
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 Navales Ecustoriznos W

Grafico 22: Menu Instituciones

Boton buscar: Luego de ingresar informacion en los campos datos usuario y/o institucion,
debe hacer clic sobre el boton buscar para iniciar el proceso de busqueda 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, esta los botones: borrar nombre de lista y editar lista, ver

gréafico 23.

Seccién 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: Sefor Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.

Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora el funcionario.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
www.gobiernoelectronico.gob:ec

28




MINISTERO DE TELECOMUNICACIONES 7
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Area: visualiza la denominacién del area de trabajo del funcionario.

E-mail: visualiza la direccién de correo electrénico 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 dltimos 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 0 mas.

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

persona puede enviar y recibir documentos electrGnicamente.

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 mismaos, en la Seccion Inferior (3) que

se describe a continuacion.

Seccion Inferior (3): visualiza los datos informativos de los “DATOS A COLOCAR EN EL
DOCUMENTQO?”, 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 deberd 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: “Creacion de usuarios

tipo ciudadano”
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1.1.5. Boton Vista Previa

Al hacer clic sobre este botén, 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 Gestion 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 Foiin Bt i il e e ok el bl e I b II

|
{ ulpux Copblartae Hacional e 18 Regiblica del Esiador ﬂgg
I e T e T T T T T T O e - R |

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 gréafico 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

Gréfico 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 grafico
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 grafico 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

almacenaré en la seccion de Bandeja En Elaboracion, ver gréafico 26:

¢ 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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NUEVD

| -

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 niumero de documento Unico,
dicho numero consta de 5 partes que son: codigo alfabético de la institucion que genera el
documento mas 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 estard separada

por un guién.

La accién inmediata de activar el boton Aceptar, es visualizar los botones de accién 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 botdén que estaria listo para activarse.

Visualizara ademas la informacién resumen de la pestafia “Informacion 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 Edicion”. También se visualiza las
siguientes pestaifias: Anexos, Recorrido, Carpetas, Docs. Asociados (Documentos
Asociados) y Etiquetas, ver graficos 27 y 28.

Regresar  Eliminar Editar Reasignar Informar Firmar-Enwiar Nueva larea  Coplar  Carp. Virtual
No. Documento: MINTEL-DNPSE-2019-411-TEMP Usuario actual: Mania Fernanda Jerez Pacheco
= Datos del Documento

Area actual: reccion Nacional -
Provision de Servicios Electronicos

Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas. Docs. Asociades Etiquetas I
Fecha de Registro: 2019-06-27 (GWT-5) Tipo de Documento: Oficio &
Asunto: PRUEBA
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento:  En Edicion

De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista de Service Desk, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ia Informacion
Para: (Civ.) Anita Beatriz Vasco Davila, Propietario, LA MONTARA RESTAURANTE
DNPSE: Est_e documento ne ha side incluide en ninguna Carpeta
Wirtual. &0
Categoria: MNormal m Tipificacion: Sin tipificacion &

Nivel de Seguridad: Plblico &8 Carpetas Virtuales:

Notas:

Etiquetas: pypsE: Este documento no tiene etiquetas definido. &0

Gréafico 27: Pantalla luego de seleccionar Boton-Aceptar

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
www.gobiernoelectronico.gob:ec

31



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES

DE TELECOMUNICACIONES Y DE

} MINISTERIO
47 LASOGIEDAD DE LA INFORMAGION

Oficio Nro. MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP

Quito, DAL, 28 de junio de 2019

Asvnto: Solicird de Capacitacidn

Sedlorita
Erika Salome Vaca Jerez
En su Despacho

De mi conzideracidn:

Por medio de I presente se confirma el evenro de capacitacidn del siztema Quipux, pasa
1a delegacion de la institueidn a la cval usted preside. Loz dias del evento som 1.2 ¥ de
Julio del presentc aio

Con de d

Areataments,

Ing. Masia Bemnanda Terez Pacheco
ANALISTA

- CRONOGRARLA

GOBIERNC A6 g Dicierbre
DE LA REPUBLICA G

. [EE§ 0o EcUADOR
“oecmree et AR

Gréfico 28: Vista Previa del Documento Generado

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

Informacién del Docy Anexos Recarrido Carpetas Decs. Aseciades Etiquetas

Fecha de Registro: 2013-06-26 [GMT-5) Irupndennnumz Oficie 2 I
Asunto: Solicitud de Capacitacion
Documento:  Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicien

De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Para: (Civ.) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, ,

Nivel de Seguridad: Pibico Carpetas Virtuales: | pyssGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. &6
Categoria: Normal ‘&é Tipificacion: Sin tipificacion ‘&é
Hotas: 2

Efiquetas: | 0NSSGE: Este documento no fiene efiauetas definido. 60

Grafico 29: Madificacion de Datos Ingresados

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

en color rojo (') en la Bandeja en que se encuentre, ver grafico 30:

- HNo. Usuario
__M EeciaBocimente -
(] Maria Fernanda Jerez Pacheco (CIUDADANO) Selicitud de 2019-07-05 00:00:00 MINTEL-DNSSGE-201%-221-

(MINTEL)

Capacitacidn (GMT-5) TEMP

Gréfico 30; icono para Documento de Categoria Urgente
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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 trdmite 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.

Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro: 2019-08-26 (GMT-5) Tipo de Documento:  Oficio “B
Asunto: Solicitud de Capacitacion
Documento: | Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
De: | (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Para: (Ciw ) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, |
|mivel de Sequridag: Fubico o | Carpetas Virtuales: pySSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Vitual &0
Categoria: Urgente m Tipificacion: Sin tipificacion B
Atender es Urgente E
Notas:
| Graba el resumen del documento |
Etiquetas: pyssoE: Este documento no tiene etiquetas definido &b

Grafico 31: Modificacién del nivel de seguridad del documento y agregar una nota al mismo.

1.1.7 Botones de Accion Multiple

Los botones de acciébn mudltiple 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 gréfico 32. Otras formas de seleccién se detallan méas adelante.

Grafico 32: Casilla de verificacion

Para ejecutar dicha accion, debe hacer clic sobre el icono [, el mismo que cambiarda 7 ,

ver grafico 33:
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Grafico 33: Casilla de verificacion seleccionada

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

se detalla la funcionalidad de cada boton:

‘:_°_:' Este botdn permite Regresar a la pantalla anterior.

B e ¥
\ I )
A /

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

Gestién Documental Quipux.

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

dicha accion, ver grafico 34:

Accion: Eliminar Documentos

Mo. da fég'&lfﬁg encantrados: 1
(o o T e pocamento [bamero bocumento —exaao |

@ Confirmacién Evants Capacitacan Jorga Edwin Caflizares Romaro (PR) Blanca Izolina Viars Norofa (D4E) 2013-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DE-2013-5-TEMB En Edicion

Pdgina 1/1

Grafico 34 : Pantalla Eliminar Documentos

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la eliminacién del documento,
aungue 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 grafico 35.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .
DOCUMENTO [ 5) INVOLUCRADOS @ MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP
USUARIO DESTING : Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA Y HORA : 06-28-2019 16:32:34 (GMT-5)
USUARID ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN:

DIRECCIE:JN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Grafico 35: Mensaje de confirmacion

Si hace clic sobre el botdén “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.

°

Editar

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

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 gréfico 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 gréafico 36:

Para grabar todos los cambios que haga en dicho formulario, debe hacer clic sobre el botén

“Aceptar”; caso contrario, si no desea grabar los mismos, haga clic sobre el botéon Cancelar.

De mi consideracion:

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 1,2

y de Julio del presente afio

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Anexos Dpciones de bnpresitn | Namero de Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP
Hombre Titulo Puesto Institucion
Para: (Ciu.) Erika Salome Vaca Jerez Doctora
. . " . Ministeric de Telecomuniceciones y de la

De: (Sen) Maris Femands Jerez Pacheco Safiors Ingeniera Analista Soviouad do 1o Infoemoitn

R — Categoria " =

lo. Referencia I ] B

Solicitud de Capecitacién
Asunto:
Guerpo del Dosumenta: Versién: | 20190628 15:06 PM [ I
W@ .- BIU E== & E e E mE O fuenk i %~ A~ @ [5 Fuente HTML

Grafico 36: Pantalla editar
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e
- Este botdn permite traspasar el tramite a otro usuario. La reasignacion de
=
=2 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 combinacién 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
siguientes botones: Aceptar, Regresar y Borrar. A continuacion, se detalla la funcionalidad

de cada uno de ellos:

e Reasignar Documentos: visualiza el nombre del 4rea de trabajo del usuario.

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

Accién: Usuario:

| 2! . DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO Amagua Masabanda Hancy Elizabeth ~

|Fecha Maxima de Tramite dd/mm/aaaa: |26-06-2019 |

No. de registros encontrados: 1
Fecha Documento Niimero Documento
Saolicitud de Capacitacion Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (CIUDADANO) 2019-06-26 00:00:00 (GMT-S MINTEL-DNSSGE-2019-210-TEMP En Edicion

Grafico 37: Pantallareasignar

¢ Fecha maxima de tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir con
el trdmite solicitado en la reasignacion 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 gréfico 38:

£l <|un |v||2019 v = =
DL M|M ] V|S
26 [27]| 28[ 29|30 |31 [}
2 |z|4|s5|6|7]8
g |10|11]12|13 |14 15
16 (17| 18|19 |20 |21 |22
23 |24 |25|26|27 |28 29
Bl 1 | 2 [z |4

Gréafico 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 estara en el formato dd/mm/aaaa.
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Comentario: en este campo puede ingresar un comentario acerca del motivo de
la reasignacion o la disposicion.

Botdn aceptar: al hacer clic sobre este boton, habra ejecutado la reasignacion

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .

DOCUMENTO (5)
INVOLUCRADOS MINTEL-DNSSGE-2019-237-TEMP

USUARIO DESTING : Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA ¥ HORA : 08-21-2019 11:14:55 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCION NACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE
" GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 39: Mensaje de Confirmacion

Al usuario que se le reasigné el documento, se le notificara via correo electrénico sobre el
particular, ver grafico 40:

Ustad

Mie 21/8/2019 15:08

o QUIPUX <soporte@gebiemoelectronico.gob.ec>

Estimado(a):

Cra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Analista

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos en Elaboracion ingresando & "hitp:y//cap.gestiondocumental.gob.ec”

Infermacion del Documento:

Fecha: 2019-08-21 1::08:20

No. de Documento: MINTEL-DMS5GE-2019-237-TEMP
Asunto: Anexos de prueba

Reasignado por: Sria. Erika Salome Vaca Jerez

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Favor no respoder este correo electronico.
Para soporte a servidores plblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AIQ).
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental Quipux, comuniguase con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Gréfico 400: Correo Electronico.de Notificacion

Firmar-Enwiar

eDireccion: Av.

Este botdn permite Firmar manualmente y/o electronicamente (si tiene el
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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? |

No. de registros encontrados: 1
¥ Fecha Documento

Solicitud de Capacitacion Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez [CIUDADANO] 2019-07-01 00:00:00 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2019-213-TEMP En Edicion

Grafico 41: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

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 [¥].
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 permitira seleccionar el archivo que contiene el respectivo
Certificado Digital y luego debera ingresar la clave del mismo. El archivo

> Certificado Digital: Un certificado digital es un documento digital mediante el cual un tercero confiable garantiza la

vinculacién entre la identidad de un sujeto o entidad y una clave publica.
eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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es un certificado digital en formato .p12, 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.

e Si hace clic sobre el boton Regresar, no se habra firmado y enviado el
documento a su Destinatario y regresara a la pantalla anterior.

e Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habra firmado y enviado el documento
a su Destinatario, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, a la par
que se enviard el correo electronico de notificacion al Destinatario del
documento, ver graficos 42 y 43:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-20119-000164-M

e Erika Salome Vaca Jerez

FECHA Y HORA : 03-26-2019 12:39:00 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco
ORIGEN: DIRECCIQN MACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
* ELECTRONICOD

Seleccione el archivo que contiene el certificado. Mensaje s
Archivo: @ Se firmd exitosamente 1 documento(s) de 1
Contrasefia [ | | Firmar |

| |

Grafico 42: Mensaje de Confirmacion

6 Criptografico: Es la técnica que protege documentos y datos. Funciona a través de la utilizaciéon de cifras o cédigos

para escribir algo secreto en documentos y datos confidenciales que circulan en redes locales o en internet.
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TezdFhotmall.coms
sclicitud de Capacitadian

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sria. Erika Salomé Vaca Jerez

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a “hitp://gesticndocumental.gob.ec
nformacion del Documento:

Fecha:

No. de Documento: 9 161-h

Asunto: ud de Capacitacion

Remitente: 5r2. Ing. Maria da Jerez Pacheco

Capaditacién
Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Saciedad de la Informacian
Saludos cordiales,
Soporte Quipux.
Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte a servidores pUblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Qui

Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiemoslectronico.gob.ec

Grafico 43: Correo Electrénico de Notificacion

e Documento firmado manualmente

Un documento se deberd 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 “¢ Firmar digitalmente el documento?”, ver grafico 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.

4. Documento firmado manualmente se movera a la Bandeja “Por Imprimir”, en donde se

debera concretar la acciéon 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 boton “Asociar Imagen”, luego seleccionamos el documento

escaneado por el boton “Examinar’ y se debe seleccionar el la opcion “;Desea colocar

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

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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caso de existir anexos debe cargar los archivos desde la bandeja “Cargar Anexos al

Doc.”.

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 gréfico 44.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2018-0001753-M

Elizabeth de los Angeles Guambuguete Loza, Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de |a Informacion

FECHA ¥ HORA = 10-14-201% 15:33:30 (GMT-5)

USUARIO DESTING =

USUARIO ORIMGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

ORIGEN: - rrnanico

Grafico 44 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 numero 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 Niumero de Documento ha cambiado de MINTEL-DNSSGE-2019-
237-TEMP a MINTEL-DNSSGE-2019-237-M. Como puede observar ha cambiado el
secuencial numérico y el tipo de documento, esto es de tipo temporal (TEMP) a tipo

memorando (M).

1 §
Q Este botdn permite asignar una nueva tarea.

Huewva Tarea

Mayor informacion en la opcion “5. Nueva Tarea” si activa este botdn, visualizara el

formulario que permite realizar esta accion, ver gréafico 45.

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

Asignar Nueva Tarea DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO ¥ Jacome Molina Verénica Elizabeth hd

Fecha Maxima de Tarea [aaaa-mm-dd):l 2019-07-04 | w

Comentario:

Grafico 45: Asignacion de Nueva Tarea
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C 6pi-ar

=)

Este boton permite realizar una copia del contenido del documento generado

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.

Informacién del Docu

Anexos DOpeiones de bapresitn

Nombre

Titulo Puesto Institucién
De: (Serv) Maria Fernanda Jerez Pacheca | Sefiora Ingeniera

Analista

Tipo de Documento:

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de Iz Informacién

S
Memorando ¥ | Categoria: | Normal v Tipi & i

No. Referencia;

sin v

Asunto:

Soiicitud de Capasitasin |

Cuerpo del Documento:

@@ = BIuU

e
IVersinin: 2015-08-26 12:34 PM T I

A gh sk [E B = 0 Fuente i = AT [E] Fuente HTML

=]
De mi consideracion

Por medio de 1a presente se confirma &l evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de |a institucion a 1a cual usted preside. Los dias del evento son: 2,3y 4
de Septiembre del presente afio

Con sentimientos de distinguida consideracisn.

Grafico 46: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Gnicos campos que se han copiado con su

informacioén

son Remitente, Tipo de Documento, Asunto y Cuerpo del Documento; este

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

Carp. Virtual

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

de estas carpetas debera ser creada por el administrador institucional Quipux.

Si activa este boton con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite realizar esta
accion, ver grafico 47.
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| ! ) , AP )
Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): | ||ng|& los primeros caracieres del nombre de |a Carpeta y seleccicne de |a lista,

Agregar en la Carpeta:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
¥ rocta socumenso

2019-07-01 11:12:01 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2019-000002 Enviado

PRUEBA 1  Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
Pagina 1/1

Grafico 47: 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 gréfico 48.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

dod Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpets y seleccione de la lista.
DOCUMENTOS IMPORTANTES
Buscar Carpeta Virtual (Hombre):
Agregar en la Carpeta:
‘Comentario:

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

Pagina 1/1

Grafico 48: Buscar Carpeta Virtual

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

Accidn: Incluir en Carpeta Virtual

|DOCUMENTOS IMPORTANTES | ngrese Ios primercs caracterss del nomérs e ls Carpsta y sslscsions de Is lisia

Buscar Carpeta Virtual (Nombre):
Agregar en la Carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
Archivel
Comentario:
7 de 550

No. de registros encontrados: 1
Fecnsbocumento
En Edicio

Jose David Gamboa Certificado (MINTEL) 019-07-01 00:00:00 (GMT-5 MINTEL-DNSSGE-2013-218-TEMP

Prueba de Etiqueta  Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

|
lﬁ

Pagina 1/1

Grafico 49:Incluir el.documento en una Carpeta Virtual

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

muestra una pantalla de confirmacion, ver grafico 50.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCodigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
www.gobiernoelectronico.gob:ec
43



NP N
VA /S

viaa

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Asociar Carpetas Virtuales.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2015-218-TEMP
USUARIO DESTING : Incluir documento en carpeta: DOCUMENTOS IMPORTANTES
FECHA Y HORA : 07-03-2019 09:02:44 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

DIRECEIE:J H NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Grafico 50: Mensaje de confirmacion

Esta pestafia permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a través del Sistema
de Gestion Documental Quipux. Se visualiza todas las acciones que se han realizado sobre
el documento, ver gréfico 51:

9 5 - 3 Area actual: DIR JON NACION 1] OPOR
No. Documento:  MINTEL-DN SSGE-2019-000159-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco AL SERVICIO DE GOBIERNQ ELECTRONICO
= Datos del Documento
dal Docu. Anaxos R Carpetas Does. Aseeiades Tareas Etiquetas
Usuario Actual del Documento: Maria Femanda Jerez Facheco Area actual: e SN ACIGNAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GORIERNG
[Acsi T enelD .
CR— C—
dias
CCION NACH o Se generd documenio de respuesta No. MINTEL-

DIRECCION NACIONAL DE SOFORTE AL SERVICIO DE 2012-08-21 15:45:58 Friica Salome vaca Jerez -
GOBIERNG ELECTRONICO (GMT-5) Responder MINTEL) 47 DNSSGE-2012-000161-M

\er Documento
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE 2012-08-21 15:42:30 | Envio Manual del ria Salome vaca Jerez 4 |Envia manual del documenta al usuario Erika Salome
GOBIERNO ELECTRONICO (GMT-5) Documento MINTEL) \aca Jerez.
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE 2018-08-21 15:27:55 | Ordenar Envio Manual del  [Maria Femanda Jerez Pacheco .
GOBIERNO ELECTRONICO (GMT-5) Documento MINTEL) !
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE 20180821 114534 [ fariz Femanda Jerez Pacheco Erks Sslome Vses Jerez | 32 regierd documento N, MINTEL-DNSSGE 2018
(GOBIERNG ELECTROMICO (GMT-5) egistro MINTEL) {MINTEL}

Ver Dogumenio
DIRECCION NACIONAL DE SOFORTE AL SERVICIO DE 20190821 14834 | \ariz Femanda Jerez Facheco .
GOBIERNO ELECTRONICO (GMT-5) v MINTEL)
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVIGIO DE 2019-08-21 11:45:15 p—- aria Fermanda Jerez Pacheco
(GOBIERNG ELEGTRONIGO [GMT=5) L EEE ) TR MINTEL) [
DIRECEION NACIONAL DE SOFORTE AL SERVICIC DE 20180821 12221 g o \ariz Femanda Jerez Pacheco .
GOBIERNG ELECTRONICO (GNIT) 9 MINTEL) Fecha mécma de trémite: 2013-08-21
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE 20100821 1:21:44 g aria Femanda Jerez Pacheco
(SOBIERNC ELECTRONICO {GMT5) FEIETEIIBIEIIE | B SeET [
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE 2012-08-21 11:10:50 N aria Femanda Jerez Pacheco . csciones =
GOBIERNC ELECTRONICO (GMT-5) Wedificssdn Documents MINTEL) 7 Mer Modfizaciones en &l Texty
DIREGCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVIGIO DE 2010705 144188 | L aria Fermanda Jerez Pacheco I La sala de capaciacin sa encusntra disponible para la
(GOBIERNO ELECTRONICO (GMT-5) MINTEL) fecha solicitada
DIRECEION NACIONAL DE SOFORTE AL SERVICIC DE 2018-07-05 14:41:12 - \ariz Femanda Jerez Pacheco
GOBIERNO ELECTRONICO (GMT5) Wedificacin Documents MINTEL) °
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE 20100705 14:40:50 |, aria Femanda Jerez Pacheco B Varificacién de sala para |a facha salictada
(GOEIERNC ELECTRONICO (GMT5) . MINTEL) Vr detalle
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVIGIO DE 2019-07-05 14:40:15 Finacs aria Femanda Jerez Pacheco
GOBIERNC ELECTRONICO (GMT-5) Medificscion Documento  ky ey 0
DIRECEION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIC DE 2018-07-05 11:67:25 | oy o iaria Femanda Jerez Pacheco | Documento Temparal No. MINTEL-DNSSGE-2019-221-
GOEIERNC ELECTRONICD (GMT-5) = MINTEL) TEMF

¢ Desea imprimir los comentarios en el reporie?

Grafico 51; 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 acompafiada de su respectivo Comentario, el
mismo que brinda el detalle de las acciones realizadas.

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

previa del documento enviado.
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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 boton Imprimir, que permitira realizar la
impresion de la informacién de esta pestafia. Dicha impresion puede o no incluir los
comentarios, dependera de si ha seleccionado la respectiva casilla de verificacion. Al
hacerlo con un clic del mouse, el icono de la casilla cambiard de []a [¥].

Y MIMISTERIO
:ﬁ CE TELECOMUNICACIONES ¥ DE
&% LASOCIEDAD DE LA INFORMACION

Traspass de decumentss s

Isforsacidn del documese

[IE— MR EL- D MESCE- 30190001 5941 Referemcia I__
Remiteste: Mari Femusda ferer Pacheco
Asusae Solicoud de Capaeitiion

Mara Femamda Jerer Pacheco

090821 1 IGMT-5)

Focha de Eawio: 20090821 15:42 | GMT-5)

Rforacion del tsgace

. IHHECCION MACIONAL DE
Area | Esvisdo a) SOPORTE ALSERVICIO DE | Recibido por:
GOBIERNO ELECTRONIOD

Mari Femasda Jeier
Pacheos

111908 16 (GMT-5)
) DIRECCIE OMAL DE
Area (Esviads por: SOPORTE VICIO DE | Enviado pos Esika Salome Vaca Jerez
GORIERNO ELECTRONICD
Respossable Trslado: [ Sulome Vaes Comesaaria
Eslabon Bsen
Rexibid gt Einy ik o Responsable wilado

Muaria Femnasda Jeier Pacheso Exika Salome Vacs Jerex Salomn: Vaca

MEECCION NACIONAL DE
SOPDRTE AL SERVICID DE
GOBIERRD ELECTRONKO

DIRECTION MACHMAL DE
SOPORTE AL SERVICIO DE
GORIERNO ELECTROMNICT

e T e P T
@ ECUADDA e 160 2 221 e
S B o

Grafico 52: Acta de traspaso de documentos fisicos

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

Documental, el documento generado, ver grafico 53:
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Grafico 53: 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 botén 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 accion visualizara la nueva ubicacion 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 botén Cancelar.

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

Grafico 54: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual
Si uso el boton 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

misma.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): /Levantamiento de Requerimientos/De: ingrese los primeros caractares del nombre de I3 Carpeta y seleccione de | ksta
Agregar en |2 Carpsta: L de i Prayecto Quipux

Comentario;

Mo. de registros encontrades: 1

Niimero Documento
MINTEL-DNSSGE-2015-000052-0 nviado

@ Solicitud ce Capacitacian Waria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL)

2015-08-22 10:10:24 (GMT-5)

Grafico 55: Documento en Carpeta Virtual
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La pestana “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento generado a través

del Sistema de Gestion Documental, ver grafico 56:

Informacién del Docu. Anexos Decs. Asociades
B
[ ) minTEL-DNSSGE-2019-217-TEMP [ 2019.07-01 00:00:00 GMT 5 [ solicitud de Capacitacién

Gréfico 56: Pantalla documentos asociados

Para asociar documentos debe activar con un clic el boton 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 nuevo

documento que se esta generando, ver gréafico 57:

Im*ml

|Biisqueda exacta del documento: | MiNTEL DNSSGE-2018-000045 |

Registro del Documento

H—M—M—!

Primero debe buscar al documento que va a asociar (se puede buscar por afo), luego

Ao : Seleccione... zl

No. de registros encontrados: 3

- m usu.rn —— M DeSlmmno

MINTEL-DNSSGE=- 2l:|19 D? 01  Solicitud de Maria Fernanda Maria Fernanda Jerez Erika Salome Vaca
2019-000045 10:33:14 Capacitacidn  Jerez Pacheco Pacheco (MINTEL) Jerez (CIUDADAND)

(MINTEL)

Grafico 57: Pantalla Asociar Documentos - Parte (1)

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.

Cuando estan definidas estas acciones, se visualizara en el Sistema de Gestion

Documental Quipux, ver gréfico 58:

Antecedente del documento

MINTEL-DNSSGE-2013-000045 2019-07-01 10:33:14 Solicitud de Capacitacion Borrar
Consecuentes del documento
N I P

Grafico 58: Pantalla’/Asociar Documentos - Parte (Il)
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Si hace clic sobre el botén 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 gréafico 59:

¢Desea modificar las asociaciones de estos documentos?

| Aceptar | [Cancelar

Grafico 59: Mensaje de confirmacion

La accion confirmada se visualizara en la pestafia “Docs. Asociados” y podra seguir

asociando documentos, ver grafico 60:

- Area actual: _DIRECCION NACIONAL DE %

OPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

No. Decumento:  MINTEL-DNSSGE-2019-217-TEMP Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco 5 L
ELECTRONICO

“  Datos del Documento

a8l Docy Anexes Recorride Carpetas | Docs. Asociades WLZL U TT)
I T Y

& MNTEL-DNSSGE-2015-000045 2019-07-01 10:33:18 GHT -5 Sobcitud de Capactaciin
) MINTEL-DNSSGE-209-217-TEMP. [‘2018:07-01 00:00:00 GMT 5 Solcitud de Capacitacion

Gréfico 60: Pestafia Docs. Asociados

Esta opcion nos permite definir etiquetas al documento. Las etiquetas son datos
estructurados que describen la informacion, el contenido, la calidad, la condicién y otras

caracteristicas de los datos.

La pestana “Etiquetas”, permite definir etiquetas al documento generado a través del

Sistema de Gestién Documental Quipux, ver grafico 61:

= Datos del Documento

Informacin del Docu. Anexos. Recorido Carpetas Docs. asociados  [IEETC NN
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO Este documento no tiene definida.

Grafico 61: Pestafa Etiquetas
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= J’L
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 Etiquetas del Documento No.: MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP

ETIQUETA MILTON PRUEBA Texto adicional para Etiquetas:
Fichincha

Etiquetas:
Pichincha

(=]

Grafico 62: Escoger y guardar Etiquetas

La accion confirmada se visualizara en la pestafia “Etiquetas” y podra seguir asociando
documentos, ver grafico 63:

Ho. Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP

Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco T
= Datos del Documento

Informacion del Docu. Anexcs. Recorrido Carpetas Docs. asecindes  [IEEESEN.
DRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Pichincha

Grafico 63: Pestafa Etiqueta Definido

2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido

El proceso de tramite de un documento recibido automatiza los siguientes procesos:
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- IMPRIMIR

- SUMILLAR

- ESCANEAR
- ANEXAR

- INFORMAR
- COMENTAR

- ASIGNAR TAREAS

FIRMAR EL
DOCUMENTO
MANUAL

ENVIAR EL
REDACTAR LA DOCUMENTO

RESPUESTA

e ———

BANDEIA DE

DOCUMENTOS FIRMAR EL
RECIBIDOS DOCUMENTO

ELECTRONICAMENTE

e ————

————tl?

—————l®

ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

REASIGNAR EL
DOCUMENTO

Grafico 64: Flujo de tramite de documentos
Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestién de la correspondencia interna, externa e
interinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde la Bandeja Recibidos que se

encuentra en el menu Bandejas, ver gréfico 65:

NUEVD

L=

.= Bandejas

En Elaboracion

Gréfico 65: 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 grafico 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.
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Este icono representa que el documento reasignado esta vencido, ya que se ha
cumplido la fecha méaxima 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
Tie ¢z Decumanta:
0 0 0 0 0 O umm
IBande]a: Resibides (Documnentos resibidos (AItR]) I
Informar ___ Archivar Comentar _ Mueva Tares Carp. Uirtual

Mo de registros encontrados: 4

No. Referencia Usuario Anterior

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

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

oy Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL) Solicitud de Capacitacion  12013-08-21 11:45:34 (GMT-5) INTEL-DNSSGE-201%-000155-M Mariz Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)

Pagina 1/1

Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
ﬁ@ﬁ Dﬂiria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Selicitud de Capacitacion| 2010-08-22 12:22:45 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000162-M MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
DErika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Solicitud de Capacitacion| 2010-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M MINTEL-DNSSGE-2019-000159-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)

Gréfico 66: 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 accion, visualizara la pestana “Informacién del Docu.” y los
botones de accién mdltiple que se puede realizar sobre el documento seleccionado, ver

gréafico 67:

©C0O0O000000O00©

Regresar Informar __Archivar Comentar D Hueva T: Copiar__ Carp. Virtual
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Docs. Aseciados Tareas Etiquetas
Fecha de Registro: 20150821 (GMT-5) Tipo de Documento: Memoranda
Asunto: | Solicitud de Capacitacién MNo. Referencia: | |INTEL DNSSGE-2019-000158-M &
Documento: Estado del Documento: [En Tramite
De:  (Serv) Sra. Erika Salome Vaca Jerez, Capacitacién, Ministeric de i ¥ de la Sociedad de |a Informacién
Para: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio d iones y de la Sociedad de la

Nivel de Seguridad: M I Carpetas Virtuales: Este no ha sido incluide en ninguna Carpeta Virtual. 8

Categoria: _ Normel Tipificacion: | Sin tipificacion

o
Efiquetas: DNSSGE: Este documento no tiene etiquetas definido. 6

Gréafico 67: 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
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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 grafico 68:

Responder | ESt€ boOtOn 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 68: 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 tramite 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:

+  Este icono 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 elaboracion,
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 seccién “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+1.

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

archivar | CUANdo nNo 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 69: 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 gréfico 68.

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

visualizaré el respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 70.
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ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0007-E
USUARIO DESTINO : Elba Graciela Romero Perugachi
FECHA Y HORA : 07-26-2012 17:50:17 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Elba Graciela Romero Perugachi
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Grafico 70: Mensaje de Confirmacion

Los documentos archivados saldran de la Bandeja Recibidos y se ubicardn 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 Seccion Izquierda (2)
definida en las secciones del Sistema de Gestion Documental Quipux, ver gréfica 4. Dicha
seccion contiene el mend 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 71: 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.

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 botén que se encuentra habilitado: Buscar.
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A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

Referencia del documento que se va a buscar.

Boton Buscar: al hacer clic sobre este botén, 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 Gestion Documental Quipux, ver grafico 72:

Tipo de Documento: Oficio W
Acuerdo

Circular
Memorando

Resolucion

Grafico 72: Menu Tipo Documento a Consultar
Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segun su estatus de lectura,

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

opcién “Todos”, ver grafico 73:

Mo Leidos Leidos @ Todos

Grafico 73: Filtro de Documentos-leidos

Para seleccionar una opcioén 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 grafico 74:
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2019008 |3

Hasta Fecha [yyyy-mm-dd):

Asunto, Nimero de Decumento. Namero de Referencia

2019004 |3

Desde Fecha (yyyy-mm-dd):

Texto a Buscar

T —

/. = ~ /- = ) - = ~ /- = ~N . = N 7 = N . -
00 000®© s
b4 -/ Nl R4 R e ndeja: En Elaboracién (D que se en eslado de ion (AR+B)) I

- et - " -
Eliminar _ Reasignar _Informar _Firmar-Ewiar Nueva Tarea Carp. Uirtual

Mo. de registros encontrados: 1

Nimero Documento

Maria Fernanda Jarez Pacheco
(MINTEL)

a Fernanda Jarez Pacheco Belen Carolina Vaca Jerez 00 (GMT- | MINTEL-DNSSGE-2015-218-
) ) TEMR

Prusba de 2015-07-01 00:
(MINTEL) 5)

Etiqueta

Pégina 1/1

oS e —

Grafico 74: Listado de Documentos “En Elaboracion”

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

seleccionar al documento para visualizar la informacién del mismo.

Cuando haya realizado dicha accion, visualizara el formulario de la pestana “Informacion del

Docu.” y los botones de accion multiple que se puede ejecutar sobre el documento

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

e 0 6 O 6

Regresar  Eliminar Editar Reasignar  Informar Firmar.Enviar Nueva Tarea  Copiar  Carp. Uirtual

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-218-TEMP Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

= Datos del Documento

e eh Anexos Recorrido Carpetas. Docs. Asociades Etiquetas

- . o R
Reasignado por:  Maria Fernanda Jerez Pacheco io dltima R ST

Fecha de Registro: 2018-07-01 (GMT-5) Tipo de Documento: Oficic &

Asunto: Prueba de Etiqueta

Documento: Vista Previa del Documento I Estado del Documento: En Ed\E\DnI

De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién

Para: (Serv) Sr. Jose David Gamboa Certificado, Pruebas, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de Ja Informacion
Carpetas Virtuales: | pSSGE: DOCUMENTOS MPORTANTES &0
Tipificacion: Sin tipificacion (»5

Nivel de Seguridad: Pibico -
Categoria: MNormal “é
Notas: ..
Etiquetasi | SSGE. Pichincha &0

Grafico 75: Botones de accion multiple bandeja "en elaboracion”

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

Accioén Multiple” 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:
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Desde Fecha {yyyy-mm-dd): 2019-05-22 | [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-22 | [
Texto a Buscar Asunte, Ndmere de Decumente, Nimero de Referencia
Tipm de Documenta:
00 000 pruus
= - — = = e Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (AE+R)) I
Reasignar _lInformar __ Mrchivar _ Comentar Mueva Tarea Carp. Uirtual
Mo. de registros encontrados: 4
X N ™S TSy ey oy e e e
ES) @] Hera Femanda Jerez Pachecs (MINTEL)  Actuslizacién de Datos 2013-08-22 13:33:58 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000054-0 Maria Farnanda Jerez Pachaco (MINTEL)
ﬂ@im Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  Solicitud de Capacitacién 2013-08-22 12:22:45 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-000162-M MINTEL-DNSSGE-201%-000161-M Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)
@ mElika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Solicitud de Capacitacién 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M MINTEL-DNSSGE-2019-000159-M Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)
[E=1 mMaria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  Solicitud de Capacitacién 2015-08-21 11:45:34 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-000139-M Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)
Pagina 1/1

Gréafico 76: Alerta de Documentos Recibidos

Para obtener méas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir a la seccién
“1.2. Proceso de Tramite de un Documento Recibido”.

A Este boton permite al usuario elaborar un acta de traspaso de
documentos y anexos fisicos cuando se van a trasladar de un area a

barFisico | otra. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las teclas
Shift+Ctrl+F.

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 77:

Responsable Traslado: Estado Documento:

Enviar Fisico|

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥ | | [== seleccione Usuaric == v

Bueno ' Regular ® Mala

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Fecha Documento
| PRUEBA 1 Maria Fernands Jerez Pacheco (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 201%-07-01 11:12:01 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-000002 Enviade

Pagina 1/1

Gréfico-77: 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.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon /eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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Estado Documento: se debe ingresar la apreciacion 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

estara seleccionado el estado Mala.

©, el mismo que cambiara a @ . Por defecto

Comentario: permite ingresar un comentario que pueda describir los documentos y anexos

que se entregaran.

Boton Aceptar: al hacer clic sobre este botén, habra ejecutado la accién de “Dar Fisico”,

visualizara el mensaje de confirmacién respectivo y la vista previa del Acta de Traspaso de

Documentos Fisicos generada, ver gréaficos 78 y 79:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Fisico.

DOCUMENTO (5} INVOLUCRADOS : MINTEL-OMNSSGE-2018-000158-M

USUARIO DESTING : Maria Fernanda Jerez Facheco
FECHA Y HORA : 02-22-2018 10:16:40 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Erika Salome Vaca Jerez

ORIGEN:

ELECTROMNICO

DIRECCI(;’)N NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

Grafico 78: Mensaje de Confirmacion

MINISTERID
:5 DE TELECOMUNICACIONES ¥ DE
w3 LﬁSD‘ﬂABDELAINFDHMA.CIDN

Traspans dr derument e fiscm

Eedormaciin del docemesse

MINTEL-DNSSGE-2019-0001 59-M

M Femisda Jeier Pachoso

Solicaud de Capacitacion

Registado por:

Mara Femamda Jerer Pacheco

Fecha de Creaciim:

2006021 1045 (GMT-5)

Fecha de Eswin:

2006021 1542 GMT-5)

Rforsacion del tsgace

] DIRECCION NACIDNAL DE Maria Prrnamcla lore

Ares | Esvisdo a): SOPORTE AL SERVICIO DE | Recibido por: B "; i e
GOBIERND ELECTRONIOD .

Fecha entregic 2P19-08-22 L0k L6 (GMT-2)

_ DIRECCION NACIDNAL DE

Ares [ Esvisds por): SOPORTE ALSERVICIO DE | Enviado por: Eriks Salome Vaca Jerex
GOBIERNG ELECTRONIOD

Respossable Trslado: | Salome Vaca Comesmria:

Estamtos: Een

Rexibida poe Envisds por Responsable mslado

Muari Fermsada Jeter Pachoso

MRECTIHON NACIONAL DE
SOPORTE AL SERVICIO DE
GORIERND ELECTRONICO

Exika Salome Vacs Jerer

DIRECTION MACIONAL DE
SOPORTE AL SERVICIO DE
CGORIERNO ELECTROMICT

Salomne Vaca

1@ R coeemo
FL ECUADDR
S e

¥

Grafico 79: Acta de Traspaso-de Documentos Fisicos.
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Para obtener el detalle de como visualizar el acta generada, haga referencia a la seccion

“1.1.7.1 Pestafa Recorrido”.

-

Bandejas

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

Documentos Enviados ‘

Gréfico 80: Bandeja “Enviados”

Cuando un documento es firmado electrénicamente o manualmente, dicho documento se
traslada de la Bandeja “En Elaboracion” y se coloca en la “Bandeja Enviados” del grupo
denominado Bandejas, ver gréfico 81. Cuando ingrese a dicha Bandeja visualizara el listado

paginado de los documentos envidos.

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-04-04 w Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-07-04 w l:l
Texto a Buscar I:l Asunto, Nimero de Decumento, Nimero de Referencia
Tipo de Documento:
0 O O © ez
el e B - I Bandeja: Enviados (Documentos Enviados (AR+E}) I
Informar Archivar Comentar _Carp. Uirtual

Mo. de registros encontrades: 3

] T N T N T ey
(] ariz Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) FRUEBA 1 2015-07-01 11:12:01 (GMT-5), MINTEL-DNSSGE-2019-000002
(] aria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erikz Salome Waca Jerez (CIUDADAND) Solicitud de Capacitacién 2019-07-01 10:33:14 ( GMT—S}_ MINTEL-DNSSGE-2015-000045

] Maris Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erikz Salome Vacs Jerez (CIUDADANG) Solicitud de Capacitacién ~ 2019-07-01 09:14:03 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000044

Pagina 1/1

Gréafico 81: Listado de Documentos Enviados

En la Bandeja de “Enviados” se visualizara que el estado del mismo cambié de “Edicion” a
“Enviado”, ademas de todos los botones de accién que se pueden ejecutar sobre el mismo,
ver grafico 82.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon /eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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I\’I I\jl I‘@’I
Regresar Informar _ frchivar _ Comentar _ Dar Fisico  Sobre Copiar _ Carp. Virtual

Area aciual: _ DIRECCION NACIONAL D
No. Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-000162-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco "E‘EE(?TRRTEN‘}&QSER‘"C'O DE GOBIERNO

= Datos del Documento

Informacién del Docu? Anexos Recoriido Carpetas Docs. Aseciados Eriquetas
Fecha de Registro: | 2019-08-22 (GMT-5) Tipo de Documento: Memoranda
Asunto:  Solicitud de Capacitacion No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-2018-000161-M 4
Ver D Verificar Firma | Estado del Documento:  Enviado
Informacién de Firma: 1713003265 Maria Fernanda Jerez Pacheco 20189-08-22 12:23:34 (GMT-3)

De: (Serv) Sra_ Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién

Para:  (Serv) Sria. Erika Salome Vaca Jerez. G 6, Ministerio de i y de la Sociedad de la Informacion
T - icico — ZESSGE: Este documento no ha side incluido en ninguna Carpela Virtual
Categoria: Normal Tipificacién: | Sin tipificacion
Notas: ..
Etiguetas: | pNsSGE: Este no tiene stiquetas definido. &0

Grafico 82: Botones de Accién Multiple Bandeja "Enviados"

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

ya no visualiza la marca de agua “Borrador”, ver gréfico 83:

MINISTERIO
DE TELECOMUNICACIONES Y D
v LA SOCEDAD DE LA INFORI

Memorando Nro. MINTEL-DNSSGE-2019.000162-M
Quita, DM... 22 de agosto de 2019

PARA: Sra. Enka Salome Vaca Jerex
Capacitacién

ASUNTO:  Solicited de Capacitacion

De mi comsideracidn:

Por medio de la presente se confinma o evento de capacitaciin del sistema Quipuax, pam
L delegacidn de la institucion a b cual wsted preside. Los dias del evento som: 2,3y 4

de Septiembee del peesente aflo

Con de distingad derncudan
Atentamesae,

Dy flrmado o

Ing. Mana Fernanda Jerez Pacheco
ANALISTA

Referenc

caa:
~ MINTEL-DNSSGE-201%000161-M

Grafico 83: Vista Previa de-un Documento-Enviado

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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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

e
gréafico 84:
ACtOn: Imprimir sobrs dsl documsnto No. MINTEL-DNSSGE-2013-000052-0
Destinztarks 2 imarimir &7 el soore: | Eika Saiems Vasa Jeroz funsiansrial |
Datos 2 mprimir
A oo Seforiz [Zapr—— B o S gressia
R e smme v e e P S
- p—— e = -
vy (— Bimisari e Taiecomunicaionas e s oz MERREz g com

Configurcn e impreskin

®soeome Oswewenze  Osorereneio

= n

o ]

|
]
I

Eaom

Sefiorita

Erika Salome Vaca Jerez

Capacitacion

Ministerio de ydela de Ia Informacién
Quito, D.M

Gréfico 84: 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 seleccion del documento en la Bandeja Enviados.

e Datos a imprimir: visualiza la lista de datos que se pueden imprimir en el sobre
acompafados 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 [¥]

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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Esta seccion visualiza ademas otros iconos que cumplen con una funcién especifica, que se

detalla a continuacion:

£| 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 Gestién 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 informacién de los campos que lo visualizan.

[

e Configuracion de Impresion: visualiza las opciones de tamafio del sobre, al
cual se ajustard la configuracion de la impresion del Sistema de Gestion
Documental Quipux. Las opciones posibles son: Sobre Oficio, Sobre Mediano
y Sobre Pequefio; para escoger el tamafio indicado debe hacer clic sobre el
icono ©, el mismo que cambiar4d a@® . Por defecto estara seleccionado el
Sobre Oficio.

e Vista Previa: al activar este botdn con un clic, visualizara la vista previa de la
informacién a imprimir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver

gréfico 85:
- dm B BI U E=E= - i = M 45 & E
B = 3| Fuent= - =+ A - {# [5] Fuent= HTML B
Sefiorita
Erika Salome Vaca Jerez
Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Quito, DLW,
P

Grafico 85: Pantalla Vista Previa Impresion Sobre

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

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

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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Sobre.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - m] x
Archivo Edicion Ver Ventana Ayuda
Inicio Herramientas Sabre.pdf x @ Iniciar sesién
o B R Q 11 A MO @ us - @ tt1 Compartir
A
@ Sefiorita
Erika Salome Vaca Jerez
@ Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
Quito, D.M.

Grafico 86: Informacion a Imprimir en el Sobre

Para ejecutar la accion imprimir debe seleccionar el icono ‘% con un clic del mouse.
Visualizara el formulario que le permite seleccionar la impresora que va a usar, entre otras

propiedades.

Botdn Regresar: al activar este botdn con un clic, no ejecutard la acciéon imprimir y
regresara a la pantalla anterior.

Nota: Los botones de Copiar y Accion Cap. Virtual se la puede encontrar en la seccion
“1.1.7 Botones de Accién Multiple” en este manual.

|-

Otras Bandejas

Eliminados

Reasinnadnc

I Documentos eliminados (Alt+C) i
Arc

Grafico 87: Bandeja “Eliminados”

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

documentos Anulados y Eliminados, ver gréafico 88:

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon /eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-23 |3 Hasta Fecha {yyyy-mm-dd): 2019-08-22 [

Asunto, Namero de Decumento, Humera de Referencia

Texto a Buscar

. . i
|" |0| (@1 No Leidos ) Leidos ® Todos
p 4 h 4 I Bandeja: Eliminades (Documentos eliminados (Alt+C)) I

Eliminar __Restaurar _Comentar

No. de registros encontrados: 7
ara echa Do v, o Do

{C) Belen Carolina Vaca Jerez {MINTEL) Pruha de Etiquata 2015-07-01 15:56:11 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-218-TEMP Eliminada

Maria Fernanda Jerez Pachaco (MINTEL) PRUEBA 1 2019-07-01 11:12:01 {GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000002 Anulzda

Erika Salome Vaca Jerez (CIUDADANO) Salicitud de Capacitacién 2015-07-01 10:33:14 {GMT-5), MINTEL-DNSSGE-2019-000045 Anulado

i) [ S e T (L) Solicitud de Capacitacién 2019-07-01 09:14:03 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000044 Anulado

Erika Salome Vaca Jersz (CIUDADANO) Solicitud de Capacitacion 2019-07-01 08:52:04 {GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000042 Anulado

Adolffo Reinalde Comnejo Cedefic (MD) 2019-06-26 16:27:41 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-209-TEMP Eliminada

gC] Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL] PRUEBA 1 2019-06-25 15:43:55 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2012-200-TEMP Eliminado

I ——

Pagina 1/1

Grafico 88: Listado de Documentos Anulados y Eliminados
Los documentos de estado “Eliminado” son documentos que se eliminaron cuando estaban
en la Bandeja En Elaboracion; 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 informacién resumen,
ademas de todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico

89:

Area actual: _DIRI ION NACIONA
ISOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

Anexos Recorrido Carpetas. Dees. Aseciades Eriquetas
Fecha de Registro:  2019-07-01 (GMT-5) Tipo de Documento:  Ofisio

Asunto:  Solicitud de Capacitacion

Documenta: Vista Previa del Documenta Estado del Documento: Eliminado

De: (Serv) Sra Ing. Mania Femnanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informacién

Para:  (Giv.) Stla. Erika Salome Vaca Jerez,
DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:
Categoria: Normal Tipificacién: _ Sin tipificacion
Efiquetas: ONSSGE: Este no tiene efiguetas definido. 0

Gréfico 89: Botones de Acciéon Mdltiple Bandeja "Eliminados”

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

Este boton permitira 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 Gestion Documental Quipux porque ya tienen un numero
secuencial de documento asignado, el cual sera anulado y no se podra reutilizar.

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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~ 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 | combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+R.

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

dicha accion, ver grafico 90:

Accion: Reestablecer Documentos Eliminados

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

| Solicitud de Capacitacién Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL) Erikz Salome Vaca Jerez (CIUDADANO]) 2019-07-01 10:33:14 (GMT-5)

Pagina 1/1

¥ Fecha Documento Niimero Documento
MINTEL-DNSSGE-2019-000045 Eliminada

Grafico 90: Restablecer Documentos Eliminados

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

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

Si hace clic sobre el botébn Regresar, no se habra ejecutado la accion de Restauracién del

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

Si hace clic sobre el boton Aceptar, se habra ejecutado la accién de Restauracion del

documento eliminado, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion ver grafico 91 y

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Restaurar Documentos Eliminadaos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000045
USUARIO DESTINO : Maria Fernanda Jerez Pacheco
FECHA Y HORA : 08-23-2019 15:42:30 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCI@N NACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG
" ELECTRONICO

Grafico 91: Mensaje de Confirmacion
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-

' Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

Mo Enviados

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

Gréfico 92: Bandeja “No Enviados”
Los documentos que han tenido algin 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 gréafico 93:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-23 | [ Hasta Fecha [yyyy-mm-dd): 2019-08-23 [

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia
Q@ 0O rwwituwmex
- - R I Bandeja: No Enviados (Documentos que no han sido enviados a su desfinatario (All+1}) I
Enviar Fisi iar Digital Comentar

Ho. de registros encontrados: 4

Fecha Documento

T —

Informe d |2 Contraloria General del Estada 2019-08-22 12:28:41 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000163-M
Capacitacién Grupo 2 2019-08-22 12:07:08 (GMT-5), MINTEL-DHSSGE-2015-000053-0
Anexcs de prusba 2019-08-21 15:25:18 (GMT-5), MINTEL-DHSSGE-2015-000160-M
(] Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) PRUEBA 2 2019-07-04 11:14:30 (GMT-5), MINTEL-DNSSGE-2012-000046-0

Pagina 1/1

Gréfico 93: Listado Documentos No Enviados

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 gréafico
94:

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000053-0 Usuario actual:  Maria Fernanda Jerez Pacheco f
Docs. Asociados Etiquetas

Anexos Recorrido Carpetas
Fecha de Registro:  2019-08-22 (GMT-5) Tipo de Documento:  Oficio
Asunio: Capacilacion Grupo 2
Documente: | Ver Documento | Estado del Documento: | Mo Enviado (Original) |
De: | (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de |a Informacion
Para: (Serv) Sria Erika Salome Vaca Jerez. Cs an, Ministerio de i y de la Sociedad de la Informacion

Nivel de ridad: | Publico Virtuales: ZESSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual

Categoria: Normal Tipificacién:  Sin tipificacion

Efiquetas: pySSGE: Este no tiene stiquetas definida. <0

Grafico 94: Botones de Acciéon Multiple-Bandeja "No Enviados”
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Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “No

Enviados”.

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

Enviar Fisico

Documental Quipux a los Destinatarios, mediante el proceso de firma

manual.

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

realizar dicha accion, ver gréfica 95:

Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:

Accion:

Enviar Fisice | "DIRECCIBN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOEIERNO ELECTRONICO = Usuario >> ] O guens O Reguter ® nials
| |

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Fecha Documentn Himero Documents Estado

[7] Solicitud de Capacitacién  Maria Fernands Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salame Vaca Jerez (MINTEL) 20185-08-22 10:10:24 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000052-0 No Enviado (Manualmente)

Pagina 1/1

Grafico 95: 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

confirmacion respectivo, ver grafico 96:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Envic Manual de Documentos -
DOCUMENTO ( 5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNS5GE-2019-000053-0
USUARIO DESTING : bandeja "Paor Imprimir” de |a secrataria
FECHA Y HORA : 03-23-2019 16:20:50 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

DIRECCI@N MACIONAL DE SOPCRTE AL SERVICIO DE GOBIERNC
ELECTROMICO

Grafico.96: Mensaje de Confirmacion

ORIGEN:

Boton Regresar: al hacer clic sobre este botén, no habra ejecutado la accion de
“Enviar Fisico” y regresara a la pantalla anterior.
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Este botén permite enviar el documento generado a través del Sistema de
Quipux al Destinatario del mismo vy firmado

-'9]

Ewiar Digital | - Gestion  Documental
electronicamente.

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 97.

Accion: Firmar y Enviar Documentos
[#1 ;Firmar digitalmente el documento?
Para continuar, asegrese haber instalado la aplicacién FirmaEC (una sola vez). Descargue el instalador aqui
Dar prioridad de atencidn |
Comentaria:
% 26 de 550
Mo. de registros encontrados: 1
[Mramo ——— pe T o pocumento
|# Salicitud de Capacitacidn Mariz Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) 2015-08-26 00:00:00 {GMT-5} MINTEL-DNSSGE-2019-247-TEMP En Edicion
Pagina 1/1

Grafico 97: Pantalla Envio Electrénico de Documentos

Botdn Aceptar: al hacer clic sobre este boton, el documento se enviara electrénicamente a
su Destinatario. Luego de esta accioén visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver
grafico 99; y se notificara con un correo electronico al Destinatario, tal como se detall6 en la

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000164-M

USUARIO DESTINO : Erika Salome Vaca Jerez
FECHA Y HORA : 08-26-2019 12:39:00 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco
ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Grafico 98: Mensaje de Confirmacion

Boton Regresar: al hacer clic sobre este botdn, no habra ejecutado la accién de “Enviar

Digital” y regresara a la pantalla anterior.
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‘T Otras Bandejas

Eliminados

Reasignados

Archivados

'| Documentos reasignados a otros funcicnarios (Alt+P) |

Grafico 99: 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 gréfico 100:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 20190526 [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 20190826 | [ Estado
. , . .
Texto a Buscar Asunto, Numero de Documento, Niimero de Referencia Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los filtros &

e =,
.@. NDLe'd_os Leldos '® Tu‘jas
e 1 ja: Reasignados (D 0 ignados a ofros funci [ |

N ot —
Informar __ Comentar _Recuperar

Mo. de registros encontrades: 7

Fecha i
[ it [

2019-08-21  Erika Salome Vaca 2019-08-22 2019-08- Erika Salome Vaca  Maria Fernanda Jerez  Solicitudde  MINTEL-DNSSGE-  En Tramite
15:46:07-05 Jerez 12:25:17 (GMT-5) Jerez (MINTEL) Pacheco (MINTEL) Capacitacién ~ 2019-000161-M
2015-08-21 Erika Salome Vaca 2019-08-21 D013-08-23 Maria Fernanda Jerez  Erika Salome Vaca Jersz  Anexes de MINTEL-DNSSGE-2018- No Enviada
15:25:18-05  Jerez 15:04:43 (GMT-5) Pacheco (MINTEL) (MINTEL) prueha 000150-M (Original)
2015-07-01 Nancy Elizabsth 2019-06-28 D013-06-28 Maria Fernanda Jersz  Erika Salome Vaca Jersz  Solicitud de MINTEL-DNSSGE-2013- Archivado
08:52:04-05  Amagus Maszbanda 17:09:23 (GMT-5) Pacheco (MINTEL) (CIUDADANG) Capacitacién 000042
MINTEL-DNSSGE-2013- Archivado

01%-06-28 Maria Fernanda Jerez Erika Salome Vaca Jerez Solicitud de
Capacitacién 000042

Pacheco (MINTEL) (CIUDADANG)

fj201s-07-02 Nancy Elizabsth 2015-06-2
08:52:04-05  Amaguz Masabanda 16:55:42 (GMT-5),

Gréafico 100: 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:

e 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”.

e Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscard los documentos

cuya fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar

la utilidad calendario.
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o 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 >> E

Archivado

Eliminado

En Edicion

En Tramite

Enviado

No Enviado (Original)

Grafico 101: Menu de Estado del Documento

e Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Nimero de Documento o NUmero de

Referencia del documento reasignado que se va a buscar.

e Botdn Buscar: al hacer clic sobre este botdn, 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 algun 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 accién, visualizara todos los botones de accién que se pueden

ejecutar, ver grafico 102:

00000000006

ar  Responder Resp.atodos Reasignar _Informar hivar  Comentar Dar Fisico Nucva Tarea  Copiar _ Carp, Uirtual

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Usuario actual:  Maria Fernanda Jerez Pacheco
= Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpotas Does. Asociades Taress Etiquetas

Reasignado a: Erika Salome Vaca Jerez Comentario Gltima ressignacion: [ . oo e 20190822
Fecha de Registro: | 2013.08-21 (GMT-5) Tipo de Documenta: Memorando
Asunto: | Solicitud de Capacitscién No. Referencia: | |INTEL-DNSSGE-2015-000155-1 &
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Tramite

De: | (Sen) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, G 8n. Ministerio de Te ¥ de Ia Sociedad de la Informacin

Para: | (Sen:) Sts. Ing. Maris Femanda Jerez Pacheca, Anslists. Ministeric de Telecomunicaciones y de la Sociedsd de la Informacién
Hivel de Seguridad: Fiblico - Carpetas Virtuales: pNSSGE: Este documents no ha sids incluids en ninguna Carpeta Vitusl, ¢0
Categoria: Normal Tipificacién: | Sin tipificacisn

Notas:

Etiquetas: | DNSSGE: Este documento no tiens etiquetas definide. 0

Gréafico 102: Botones de Accion Multiple Bandeja " Reasignados”
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. El boton Informar permite enviar un documento generado a través del
0 Sistema de Gestiébn Documental Quipux, como informacion a otro usuario
de la misma institucion. Puede tener un acceso rapido con la combinacion
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Informar

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

Accién: Informar Documentos

Servidor Piblico:

AR TO TS TITUCTONAL
IO NACIONAL DE PREVENCION ACTIVA (o]

DIRECCION NACIONAL DE PROCESOS

DIRECCION NACIOMAL DE RELACIONAMIENTO INTERNG

DIRECCION NACIONAL DE SEGUIMIENTO A LOS ITLC.

DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS

Bonilla Guerrero Veronica Nathaly ~
Cabrera Johanna Aracely
Cabrera Pilataxi Johanna Aracely
Coello Jiméne: Silvia Eugenia
Gallo Tafur Wilton Vinicio

Jacome Molina Verdnica Elizabeth
lerez Pagheno Maria Fernands,

Listas:

Administradares Institucionales Quipux. o
APCID

Butoridades GPR con CDG.

Butoridades GFR con PAC

Butoridades Miembros del Gabinete Ministerial Ampliado
AUTORIDADES MINTEL

Comentario:

Mo, de registros encontradas: 1

EDMUtud de Capacitacidn Erika Salome Waca Jerez [(MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-08-21 15:46:07 (GMT-57 MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M En Tramite

Pagina 1/1

Grafico 103: 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.

e Comentario: visualiza el comentario que se desea informar al servidor
publico seleccionado.

e Boton Aceptar: al hacer clic sobre este botén, habra concretado la acciéon de
Informar y a continuacion visualizaré el mensaje de confirmacion respectivo, a la par
gue se enviara el correo electrénico de natificacion al funcionario que fue informado
con el documento, ver graficos 104 y 105:
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ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000048-0

USUARIO DESTINO : Erika Salome Vaca Jerez
FECHA Y HORA : 08-26-2019 14:04:37 (GMT-5)

USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
" ELECTRONICO

Grafico 104: Mensaje de Confirmacién

Para: mafer]

Analistz

nformacién del Documento:
Fecha:

MNo. de Documento:
Asunto:

Reasignado por:

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

De: QUIPUX <soport=@gobiemoslectronico.gob.ec>

Enviado: lunes, 26 de agosto de 2015 14:04

=23@hotmail.com <maferierezs @hotmail.coms
Asunto: Quipux: Documento Informado - Salicitud de Capacitacidn

lariz Famands Jersz Pachaco

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

Nota: Faver no respoder este correo electronico.
Para soporte 3 sens = plblicos, comuniquese con su Administrador Institucional Quipux

Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental {

Sistema de Gestion Documental Quipux

2019-08-26 14:04:37

de Capacitacion
sterio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

pux, comunigquese con soporte@gobiermnoelectronico.gob.ec

Grafico 105: Correo Electrénico de Notificacion

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

regresara a la pantalla anterior.

l:ltlrlel-l.tal'

Este boton permite agregar un comentario a un documento, este
comentario posteriormente se podra visualizar en la opcion Recorrido del

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 gréafica 106:
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Accion: Comentar Documentos

Pagina 1/1

Agendar
Comentaric:
) 8 de 550
HNo. de regisiros encontrados: 1
 Fech bocumento e——
) Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jeraz (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Dacheco (MINTEL) 2010-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M En Tramita

Grafico 106: Pantalla Comentar Documentos

e Boton Aceptar: al hacer clic sobre este botdén, habra ejecutado la accién de
comentar, a continuacion, visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver

grafica 107 y 108:

e Boton Regresar: al hacer clic sobre este botén, no habra ejecutado la accion de
comentar el documento reasignado y regresara a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019-000181-M

USUARIO DESTINOG : Maria Fernanda Jerez Pacheco

FECHA ¥ HORA : 08-26-2019 14:34:26 (GMT-3)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

DORIGEM:

ELECTROMICO

Gréfico 107: Mensaje de Confirmacidn

DIREEEI':]N MACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO

De: QUIEUX <soperte @gobiemoslectrenico. gob.ec>

Enviado: lunss, 26 de agosto de 2010 14:04

Para: maferjerez3@hotmail.com <maferjersz3@hotmail com:>
Asunto: Quipuy: Documents Comentado - Solicitud de Capadtacion

Estimado{a):

513 Ing. Mariz Fernanda Jerez Pacheco
anzlista

Informacicn del Documento:

Fecha:

Nao. de Documento:

Asunto:

Reasignado por:

Szludos cordizles,

Soports Quipux

Nota: Fovor no respoder este correo electrinico.

Para soporte a ciudadanos respecto al fundionamiento de

Para soporte a servidores plblicos, comuniguess con su Administrador Institucional Guipw

Han realizzdo un comentario en uno de sus documentos, por favor revise el documento ingresando a "hitp://gestiondocumentzlgob.ec”

L

2019-08-26 14:04:37
MINTEL-ONSSGE-2018-D000181-M

salicitud de Capacitacion
Ministerio de Telecomunicaciones y de Iz Sociedad de la Informacicn

).

Gréafico 108: Correo Electronico de Notificacion
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Este boton permite recuperar el documento que fue reasignado a otro

o

usuario. El documento regresar4d a la Bandeja de “En Elaboracion” o

Ru‘tge.ur
“Recibidos”, dependiendo del tipo de documento que se haya reasignado.

Al activar este boton con un clic, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion,
ver gréfico 109:

Accién: Recuperar Documentos

Mal Asignado|
Comentario:

12 de 550

Mo. de registros encontrados: 1

N N S T
1~ Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL)

Mariz Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M

En Tramits

Pagina 1/1

Grafico 109: 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 (5) INVOLUCRADOS : MINTEL-DMNSSGE-2019-000151-M

. Mal Asignado
e Se recupero el documento desde Reasignacion

FECHA ¥ HORA : 08-26-2019 14:54:38 (GMT-3)
USUARIO ORIGEN: Maria Fernanda Jerez Pacheco

ORIGEN: DIRECCI'::JN MACIOMAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNC
" ELECTROMNICO

Grafico 110: Mensaje de Confirmacion

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

| -

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 111: Bandeja Archivados
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La Bandeja Archivados almacena todos los documentos que su tramlte ha finalizado. Al

una,

ingresar a esta bandeja visualizard el listado paginado de los documentos que se han
archivado y el formulario respectivo para listarlos, ver gréfico 112:

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

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

000 O oo
IBarlde]ﬂ Archivados (Documentos archivados (Alt+A)) I

Informar __ Restaurar _Comentar Curp  Virtual

Mo.de registros encontrades: 3

1 i
31 O S S S ey ey
il i

1 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  Erike Salome Vaca Jerez (CIUDADANO) ici itacion -07- :52: = frrnreLDissGz-2015-000042
Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) ~ Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  PRUEBA 1 f| 2015-06- : -5),  [MINTEL-DNSSGE-2013-000001
= |

Maria Fernanda Jerez Pacheco [MINTEL)  Mariz Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL)  PRUEBA 1 1 -06- - INTEL-DNSSGE-2019-000001

Pagina 1/1

Gréfico 112: 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

accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 113:

9 O

- - - - -
Regresar Informar  Restaurar Comentar Copiar  Carp. Virtual

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000042 Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

= Datos del Documento

Informacian del Docu N ) Recorrido Carpetas Docs. Aseciados Etiquetas
Fecha de Registro:  2019-07-01 (GMT-5) Tipo de Documento:  Cficio
Asunto: Solicilud de Capaciltacion
Documento: Ver Documento I Estado del Documento: Archivado I
De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Mini de icaci y de la Soci dela

Para: (Ciw) Sria. Erika Salome Vaca Jerez, ,

Nivel de Seguridad: | Piblico c Virtusles: DNSSGE: Esie documente no ha side incluide en ninguna Carpeta Virtual

Categoria: Urgente Tipificacion:  Sin tipificacion

Etiquetas: pnSSGE: Este documento no fiene efiquetas definida. B

Grafico 113: Botones de Accién Multiple Bandeja "Archivados”

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

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

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

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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(=)

Comentar

Dar Fisico

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

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.

[

Copiar

Este boton permite realizar una copia del contenido del documento
generado a través del Sistema de Gestion Documental Quipux, para
poder generar un nuevo documento con un nuevo Destinatario.

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.

©

Carp. 'Llir_l!li

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

-

Otras Bandejas

Eliminados
Reasignados
Archivados

Informados

Grafico 114: 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 gréfico 115:
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Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-04-04 |5 Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-07-04
Texto a Buscar Asunto, Nimero ds Documento, Mimera de Referencia

(’0‘-‘ (@‘, ,’@‘-‘ No Leidos ) Leidos ® Todos

i e h—4 Bandeja: e ion (Al

Informar Eliminar Comentar § ¢ P ¢ )

No. de registros encontrados: 1

([ T Josaman

1 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Solicitud de Capacitacién

¥ Fecha Informacién
2019-07-04 (GMT-5),

Pagina 1/1

Gréfico 115: Botones de Accion Multiple Bandeja "Informados” |

Niimero Documento

INTEL-DNSSGE-2019-000042

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

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

r/ “\‘ / ‘\1 r/’ = ‘\w r/ = -\\
{ }—{ }—
v WO \

Regresar  Informar  Restaurar Comentar Dar Fisico  Copiar  Carp. Virtual

T Wi N NACIONA
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000042 Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco SO ERVICIO DE GOBIERNO

= Datos del Documento

Informacién del Docu” Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Etiquetas
Fecha de Registro: 2019-07-01 (GMT-5) Tipo de Documento: Oficio
Asunto: Solicitud de Capacitacion

Documento: Ver Documento Estado del Documento: Archivade

De: (Serv) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Tel icacit y de la Sociedad de |la

Para: (Ciuv.) Srta. Erika Salome Vaca Jerez, ,

DMSSGE: Este documente no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:
Categoria: Urgente Tipificacion:  Sin fipificacion
Etiquetas: ppSSGE: Este no fiene efiguetas definido. cv&

Grafico 116: Botones de Accién Multiple Bandeja "Informados” Il

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

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

‘T Otros

Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales
Por Imprimir

Reportes

Gréfico 117: 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 botén “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

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon /eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.-eTeléfono: 593-2 220-0200
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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 podréa 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:

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

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

\.I \@] \@] No Leidos () Leidos ® Todos
- 4 P~ IBandeia:Por Imprimir I

Eliminar _ Enviar  Comentar

Heo. de regisiros encontrades: 9

I No.
11 O S e o o e

|5 Meria Fernands Jarez Pacheco Frika Salome Vaca Jerez (CIUDADANO)  Solicitud de Capacitacisn [2018-07-01 10:33:14 | MINTEL-DNSSGE-2019 No Mariz Fernanda Jerez Pacheco|

= & GMT-5) 000045 Envizdo

[ 4] Toshoyes Del pilar Losiza Elizabeth de los Angeles Guambuguete Loza prusba de bandeja por  [2019-07-04 16:50:15 || MINTEL-DNSSGE-2019- o Toshoyce Del Pilar Loaiza

(= =] maldanado (CIUDADANG) imarimir (GMT-5 000047-0 Enviado Maldonade

[ Maria Fernanda Jaraz Pacheco Erka Saloma Vaca Jarez (MINTEL) Salicitud de C MINTEL-DNSSGE-2019- Mo Maria Fernanda Jerez Pacheco|

= 000052-0 Enviado

{5 4] Meri= Fernanda Jerez Pachees Erika Salome Vaca Jerez (MINTELY Capacitacién Grupo 2 MINTEL-DNSSGE-2018- No Maria Fernands Jerez Pacheco|
= 000052-0 Enviado

Pagina 1/1

Grafico 118: 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 acciéon imprimir se la puede ejecutar
desde cualquiera de las dos opciones, ver grafico 119:

Area actual: _ DR JON NACIONA
[SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO
ELECTRONICO

3 p/ - p
No. Documento: MINTEL-DNSSGE-2019-000053-0 Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

Recorrido Carpetas Decs. Aseciades Etiquetas
: 2019-08-22 (GMT-5) Tipo de Documento: Cficio
: | Capacitacién Grupo 2
: Ver Documento I Estado del Documento: Mo Enviado (Manua\mente)l
i | (Senc) Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco, Analista, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién
1 (Serv) Sria Erika Salome Vaca Jerez. C on, Ministerio de i y de Ia Sociedad de la Informacion
Nivel de Seguridad:  Pblico Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual

Categoria: Mormal Tipificacién: Sin tipificacién
Etiquetas: DNSSGE: Esie documento no fiene efiquetas definido. ﬂvé

Grafico 119: Botones de Accion 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 botén de “Enviar”.

@ Este botén le permite ejecutar la accion Enviar a través del Sistema de
{ J

Gestion Documental Quipux, para los documentos que se enviaron

Er-wi-ar
eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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manualmente. Con esta accion, dichos documentos ya no se wsuahzaran en la Bandeja Por

Imprimir.

Al momento de activar dicho botén con un clic del mouse, aparecera un formulario que

permite realizar dicha accion, ver gréafica 120:

omentario:

Accion: Enviar Documentos Manualmente

Ho. de registros encontrados: 1

| Para

¥ Capacitacién Grupo 2 Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) Erika Salome Vaca Jerez {MINTEL) 2015-08-22 12:07:08 (GMT-5)

Fecha Documento

Grafico 120: 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 gestién 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 gréfico 121

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS :
USUARIO DESTINO =

FECHA Y HORA
USUARIO ORIGEN:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA, :

Enviar Documentos Manualmente .
WINTEL-DNSSGE-2019-000180-M

Erika Salome Vaca Jerez, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad
de la Informacion

: 10-15-2019 11:59:08 (GMT-5)

Maria Fernanda Jerez Pacheco

DIRECCI[:JN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERND
ELECTROMNICO

Grafico 121: 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:

e 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 Institucion 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”

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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‘T Bandejas

En Elaboracion
Recibidos

Mo Enviados
Enviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 122: 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 Publica, quien podra compartir su

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. ElI Administrador Institucional

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

Se puede filtrar por: Asunto, Nomero de Documento o Numero 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:

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

Asunto, Nimera de Documento, Mumero de Referencia

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

I Bandeja de Documentos Recibidos de Franklin Jhonnson Sani Nufiez I

'@' ‘9' ‘6‘ el e ) o
- - e IBand:ja:Comparﬁda(Duwmenluscumparﬁdosdebandejademcibidusj I

Reasignar _Comentar Hueva farea

No. de registros encontrados: 13

(o] Edisun Lenin Mera Guevara (MINTEL)

s semes s |

En

Niimero Documento
INTEL-DNSSGE-2019-
D00158-M
INTEL-DNSSGE-2019- En
00046

¥ Fecha Documento

2019-08-12 09:20:09
[GMT-5)

2019-06-25 15:30:07
GMT-5)

prueba de firma
Tramite

prueba de recepcion de documneot

(=] Toshoyce del Pilar Loaiza Maldonado Sin
(CIUDADANO)

Pagina 1/1

Grafico 123: Listado de Documentos Compartidos

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

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

eDireccion: Av. 6.de Diciembre N25-75y Av.-Colon eCadigo-Postal: 170517/Quito-Ecuador.eTeléfono: 593-2 220-0200
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ar__Comentar _ Dar Fisico MNueva Tarea _ Copiar

: = Area actual: __ DIRECCION NACIONA
No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000158-M Usuario actual:  Franklin Jhonnson Sani Nufiez S(L)EP‘(:?Q[RRTéuA"EéERVICIO DE GOBIERNO

= Datos del Decumento

Anexos Recorrido Carpetas Decs. Aseciades Etiquetas

Fecha de Registro: | 2019-08-12 (GMT-5) Tipo de Documento:  Memarando
Asunto:  prueba de fima
Documento: Ver Documento Verificar Firma 1 Estado del Documento: En Tramite ||

Informacion de Firma: 1712737475 PRUEBAC EDISOMN LENIN MERA GUEVARA 20159-08-12 09°20:31 (GMT-5)
De: (Serv) Sr. Ing. Edison Lenin Mera Guevara, Especialista de Soporie Informafico Gubernamental. Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

(Serv) Sr. Ing. Franklin Jhonnson Sani Mufiez, Especialisia de Desarollo de Servicios de Gobiemo Elecitronico. Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la

Para: | informacion
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: DNSSGE: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.
Categoria: Mormal Tipificacion:  Sin fipificacion

Efiquetas: DNSSGE Esie documento no fiene efiquetas definido

Grafico 124: Botones de Accidon Multiple Bandeja "Compartida"

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

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

En el Sistema de Gestion Documental QUIPUX afade la funcionalidad de Tareas para

realizar la accion de reasignacion a maltiples usuarios.

Actualmente existe la funcionalidad de “Reasignar”, que permite pasar el documento a otro
usuario para que realice alguna accion definida en el comentario de la reasignacion. Es asi
gue 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 accién de reasignacion se permite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en
dicha accion 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 gréafica 126:
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- SEGUIMIENTO DE
TAREAS
-REGISTRO DE AVANCES
- FINALIACION DE
TAREAS

ASIGNAR TAREA

DOCUMENTO
RECIBIDO ARCHIVAR EL
DOCUMENTO

RESPONDER EL
DOCUMENTO

Gréfico 125: 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
Gestién Documental Quipux los vera almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que

por defecto visualizara en cada ingreso al sistema, ver grafica 127:

L
,

T Bandejas

En Elaboracion
Recibidos
Mo Enviados

Enviados

Grafico 126: Bandeja Recibidos
En dicha Bandeja visualizara la lista paginada de los documentos recibidos y el formulario

respectivo para listarlos, ver grafica 128:

e 0 0 Of0|e uww: -
\ / \ /A \ Jj \ ) \ / \ 4 . . s
> £ h—4 % 4 e—4 h—4 3 4 Bandeja: Recibidos (Documentes recibides (A+R))

Reasignar __ Informar __ Archivar _ Comental Nueva larea Qarp. Virtual

Ho. de registros encontrados: 1
ol T e
o B Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL] Solicitud de C: ién 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M MINTEL-DNSSGE-2019-000159-M Erika Salome Vaca Jersz (MINTEL)

Pagina 1/1

Grafico 127: 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:
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,o. Este boton permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido,
— a otro usuario del Sistema de Gestién Documental Quipux.
Mueva Tarea

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se realiza respetando
el organico funcional definido en la parametrizacion 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 botén Nueva Tarea con un clic del mouse, visualizara el formulario que permite

realizar esta accion, ver grafica 129:

Accion: 5 Usuario:
Asignar Nueva Tarea DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥ Jerez Pacheco Maria Fernanda v
I Fecha Maxima de Tarea [aaaa-mm-dd):l 2019-08-28 ‘ ﬂ I
calendarizar|
Comentario:
0. de registros enconfrados: 1
Focha Documento

#| Solicitud de Capacitacién Erika Salome Vaca Jerez [MINTEL] Maria Fernands Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-08-21 15:465:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2013-000161-M En Tramite

Pagina 1/1

Grafico 128: 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 botdn
Aceptar, visualizara la confirmacion de la asignacion, ver grafico 130 y el usuario a quien se
asignd 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.
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Accion:
Asignar Nueva Tarea

Usuario:

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥ == Seleccione Usuario >> v

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd}: 2019-08-28

Comentario:

oo ravico P W oe e

Jerez Pacheco Maria Fernanda 2019-08-28 (GMT-5) Calendarizar Iﬁg tarea fue asignada y debera ser ejecutada antes del 2019.05-

0. de registros enconfrados: 1

P et Documento

3l Solicitud de Capacitacion Erika Salome Vaca Jerez (MINTEL) Maria Fernanda Jerez Pacheco (MINTEL) 2019-08-21 15:46:07 (GMT-5) MINTEL-DNSSGE-2015-000161-M En Tramite

Pagina 1/1

Grafico 129: Nueva Tarea Asighada

Io QUIFUY <zoporte @gobiernoslecronico.gobec>

Mar 27/8/2019 10

Usted

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Anslists

L= han azsignado uns nueva tarea.

Informacion de Iz tarsa:

Fecha: 2019-08-27 09:10:12

Tarea asignada: Czlendarizar

Fecha maxima de tramite: 2019-08-27

Asignado por: Zrta. Erika Salome Vacs Jersz
Capacitacion
‘maferjerez3i@hotmail.com

No. de documento: MIMTEL-DMNSSGE-2019-000164-M

Asunto del documento: Splicitud de Capacitacién

Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en e sistema “httpy//cap.gestiondocumentsl. gob.ec

Szludos cordiales,
Soporte Quipux

Nota: Favor no responder este correo electranico.
Para soporte 2 servidores plblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux (AK3).
Para sopore a ciudadanos respecte al funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental Quipux, comunigusse con soporte®gobiernoslectronico.gob.ec

Grafico 130: Correo Electronico 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:
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‘T Bandejas

En Elaboracién

Recibidos

Mo Enviados
Enviados
Compartida
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

L 0trﬁ Tareas asignadas a otros usuarios por Maria Fernanda Jerez Pacheco (Alt+5) |

Grafico 131: Bandeja Tareas Enviadas

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

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

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-27 [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-27 | Estado

Asunto, Nimera de Documento. Nimero de Referencia

Texto a Buscar Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los filiros A

1} J '.@,' 'Zvarldeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a ofros usuarios por Maria Femanda Jerez Pacheco (Alt+S]) I

b4 -
Hueva Tarea Carp. Virtual

Fecha Dias Nimero
o[ [, B

2015-08-27 Erika Salome Vaca Jersz Calendarizar 2015-08-28 0% Pandiente INTEL-DNSSGE- Maria Fernanda Jerez  Solicitud de
— fevr5 (MINTEL) (GMT-5) po13-000161-M : L) Pacheco (MINTEL) Capacitacién

2015-07-05 Maria Fernanda Jerez  Validar disponibilidad de  2019-07-26 100%  Finalizado
(GMT-5) Pacheco (MINTEL) Salz de Capacitacién (GMT-5)

2015-07-05 Maria Fernands Jersz  Tareal 2015-07-31 100%  Finalizado
- Pacheco (MINTEL) (EMT-5)

Maria Fernanda Jerez  Jose David Gamboa Solicitud de
MT-5) Pacheco (MINTEL} Sincertificado (MINTEL) ~ Capacitacién

Mariz Fernands Jarez  Jose David Gamboa Slicitud de
Sincertificado (MINTEL) ~ Capacitacién

Pagina 1/1

Grafico 132: Listado de Tareas Enviadas

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

que 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:

Grafico 133: Estado de Tareas Asignadas

Este formulario presenta tres datos que son exclusivos de esta Bandeja que son: “ Avance”,
“Estado” y “Dias de Atraso”. El campo Avance se presenta en formato porcentual. Si entra al
detalle de la Tarea haciendo clic sobre la fecha del documento, visualizara la pestafa
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:
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©9000C0

Regresar  Responder Resp.atodos Reasignar  Informar  Archivar  Comentar  Dar Fisice Hueva larea  Copiar  Carp. Uirtual

No. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000161-M Usuario actual: Maria Fernanda Jerez Pacheco

= Datos del Decumento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Dees. dsseiades Tareas Etiquetas

Calendarizar
Asignado : Maria Femanda Jerez Pacheco
gcha maAxima de tarea; 828 (GMTS)

1 @ SN0

Calendarizar

2019-08-27 06:57:05 (GMT-5) Asignar nueva tarea Maria Fernanda Jerez Pacheco

Grafico 134: 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 méaxima de tarea, Fecha Hora,
Accion, 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.

e Fecha méxima de tarea: visualiza la fecha maxima de cumplimiento para la Nueva

Tarea.
e Fecha Hora: visualiza la fecha y hora de asignaciéon de la Nueva Tarea.
e Accion: 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.
e Comentario: visualiza el detalle de cada accién 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 maximo de ejecucion de la

misma se visualizara el icono ® .

Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo maximo de ejecucion de la misma se

visualizara el icono ©.
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Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo méaximo de ejecucién de la misma se

visualizaréa el icono ‘.

A continuacién, se describe la funcionalidad de los iconos de accién mudltiple que se
encuentran visibles y habilitados en dicha Bandeja, y que se encuentran disponibles solo

para el usuario que asigna una nueva tarea:

Q 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 gréfico 136:

Accion: Comentar Tarea

Comentario:

Gréfico 135: Pantalla Comentar Tarea

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accibn de Comentar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 137
y el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea recibird un mail de notificacion, ver grafico
138. Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir haciendo
comentarios.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

| ACCION REQUERIDA : Corentar Docurmentos.

| DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINTEL-DNSSGE-2019.000164-M

| USUARIO DESTING : Maria Fernanda Jerez Pacheco
| FECHA Y HORA : 08-27-2019 10.08.03 (GMT-5)
|
|

USUARIO ORIGEN: Erika Salome Vaca Jerez

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG

ORIGEN: £\ ecTRONICO

Gréfico 136: Datos de Comentario Realizado
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De: QUIPUX <soporte@gobiemoslecironico. 2ok ecx
Envizdo: martes, 27 oz agosto de 2019 10:08

Para: mafel hotmail.com <maferjerez3@hotmail.com:

Asunto: Quipux: Tares Comentads - Solicitud de Capacitacién

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

5ra. Ing. Maria Fernanda Jerez Pacheco
Analista

Se ha comentado una tarea en Ia que usted interviene.

Informacion de |a tarea:

Fecha: 2019-08-27 10:08:12
Tarea: G r
Comentario: Por favor dar trémite urgente

Srta, Erika Salome Vaca Jerez
Capaditacion
m ez3@hotmail.com

Comentario realizado por:

Mo. de documento:
Asunto del documento:

SSGE-2019-000164-M
Solicitud de Capacitacion

Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en el sistema "http://cap.gestiondocumental.gob.ec”

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte a servidores pblicos, comuniguese con su Administrador Institucional Quipux
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental ¢

Q.

ipux, comuniguese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Grafico 137: Correo Electrénico de Notificacion

realizar dicha accion, ver grafico 139:

Accion: Editar Tarea

Este icono sirve para editar la Fecha maxima de la Tarea asignada, para

activarlo haga clic sobre el mismo y visualizard el formulario que permite

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd); 2019-08-28 E

Comentario:

Gréafico 138: Pantalla Editar . Tarea

La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic en el

boton & . En esta accion se hace obligatorio el ingreso de un comentario que justifique la

misma.

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accion de Editar Tarea y

visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver gréafico 140

y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacidon, ver grafico

141. Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir editando

tareas
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Tarea:

Se calendariza

Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:l . = |z D
Fecha méxima de tarea: 2019-058-25 (GMT-5)
[Fecha Hora omentario
09 ) Asign

1 1219 . signarpueys tarss
2018-08-27 10°51:21 (GMT-5) Editar tarea

Estimado(a):

Informacion de [a tarea:

Asunto del documento:

Se medifico una tarea asignada a usted.

Fecha:

Tarea asignada:

Comentario: r dar trémite urgente

Comentario realizado por: a. Erika Salome Vaca Jerez
Capacitacién
maferjerez3@hotmail.com

Mo. de documento: MINTEL-|

Sol

citud de Capacitacion

|Por faver revise el documento en el sistema “httpy//cap.gestiondocumental.gob.ec”

Saludas cordia: E;J

Nota: Favor no responder este correo electronico.
Para soporte a servidores publicos, comuniguese con su Administrader Institucional Quipux {AIG).
Para soporte a cludadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipuy, comunigquese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Grafico 140: Correo Electrénico de Notificacion

5.4.3. Icono Cancelar la tarea asignada

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

Comentario:

Grafico 141: Pantalla Cancelar Tarea

area: Calendarizar
i H Maria Femanda Jerez Pacheco l:l o
Fecha maxima de tarea: 2019-08-25 (GMT-5)

Accion ]
2019-08-27 08:57:05 (GMT-5) Asignar nueva tarea Maria Fernanda Jerez Pacheco Calendarizar
2019-08-27 10:50:27 (GMT-3) Editar tarea Maria Fernanda Jerez Pacheco La fecha debe ser mayor a 2019-08-28

-Uo-, o - ancelar tarea aria rernanda Jerez Facheco 01 I

Grafico 142: Pantalla Tarea-Cancelada
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visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver gréfico 143
y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un e-mail de notificacion, ver gréfico
144. Luego de esta accion permanecerd en la misma pantalla para poder seguir cancelando
tareas.

QUIPUY <soporte@gobiemcelectronico.gob.acs

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sra. Ing. Maria Fernanda Jersz Pacheco
Analista

Ze ha cancelado una tares asignads 3 usted.

nformacion de |a tarea:

Fecha: 2019-08-27 11:17:02

Tarea asignada: Calendarizar

Fecha maxima de trémite: 2019-08-27

Comentario final: Sz cancelzs Iz capacitacion
Cancelada por: Zrta Erika Szlome Vacs Jersz

Capacitacion

No. de documento: 12-000164-M

Asunto del documento: Solicitud de Capacitacién

Por favor revise el documento en el sistema “http://cap.gestiondocumental gob.ec

Saludes cordiales,
Soporte Cuipux.

Nota: Favor no responder este correo electrnico.
Para soporte 3 servidores plblicos, comunigusse con su Administrador Institucional Quipux [AIQ).
Para soporte a ciudadanos respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Grafico 143: Correo Electrénico de Notificacion

Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha
limite se presentara de color gris: ©

L
..4 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 gréfico 145.

Si ha concretado la accion de Reabrir tarea cancelada o finalizada, visualizara el mensaje de
confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver gréafico 145 y el usuario a quien se

asigno la Nueva Tarea recibird un mail de notificacion, ver grafico 146.
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‘areas Asignadas a otros usuarios por Erika Salome Vaca Jerez

Tarea: Calendarizar
Asignado : Maria Fernanda Jerez Pacheco I:l . Q @ ﬂ
Fecha maxima de tarea: 2019-08-25 (GMT-5)
Feche Fora rccen —
2019-08-27 09:10:11 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-05-27 11:17:02 (GMT-5) Cancelar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se cancela la capacitacion
20189-08-27 11:23:02 (GMT-5) Reabrir tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma nueva fecha |
Grafico 144: Pantalla de Tarea Reabierta
¥ <soporie@gobiemeslectironico.gob.ec>
Sistema de Gestion Documental Quipux
Estimado{a):
Sra. Ing. Maria Fernanda Jersz Pachsco
Analista
Se rzzbrid unz tares asignads = ustsd.
Informacion de |a tarea:
Fecha: 2019-08-27 11:23:02
Tarea asignada: Calendarizar
Fecha maxima de trémite: 20159-03-28
Comentario: Se confirma nueva fecha
Reabierta por: Erika Salome Vaca Jerez
afe otmail.com
No. de documento: MIMTEL-DMSSGE-2010-000164-M
Asunto del documento: Solicitud de Capacitaci
Por favor revise el documento en el sistema "http://cap.gestiondocumentsl. gob.ec”
Saludos cordiales,
Soporte Quipue
Mota: Favor no responder este correo electrénico.
Para soporte 3 servidores plblicos, comunigusse con su Administrador Institucional Quipux [AIQ).
Para soporte & cudadanocs respecto al funcionamiento del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobisrmnoelectronico.gob.ec
Grafico 145: Correo Electronico de Notificacion
P
IIr 1.II
, . . . @ . ”
N Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hijas
e
Nuewa 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 o no se encuentra dentro del limite de tiempo asignado,

ver gréafico 148:
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Accion: Area:
Asignar Nueva Tarea DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO ¥

Fecha Maxima de Tarea (saaa-mm-d0): [ 3019-08-27 | [

<= Seleccione Usuario » hd

Comentario:
4
Servido Pibico Ferha Wi e Trirte Exindo
\aca Jerez Erika Salome 2019.08.27 (GMT-5) Programar rror- El usuario seleccionado ya fiene una larea asignada, por

avor, verifigue.

Grafico 146: Error de Asignacion de Tareas

Si realiza la asignacion de una Nueva Tarea a un nuevo usuario, visualizara el respectivo
mensaje de confirmacién, ver grafico 148:

Tareas Asignadas a otros usuarios por Erika Salome Vaca Jerez

[Tarea: Calendarizar
Asignado Maria Fernanda Jerez Pacheco I:l . = @ D
Fecha maxima de tarea: 2019-05-25 (GMT-5)
jAccion ]
2019-08-27 09:10:11 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:17:02 (GMT-5) Cancelar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se cancela la capacitacion
2019-08-27 11:23:02 (GMT-5) Reabrir tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma nueva fecha
Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:l o = @ D
Fecha méxima de tarea: 2019-08-27 (GMT-5
2019-08-27 11:29:58 (GMT-5) [signar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar

Grafico 147: 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 boton 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:
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2019-08-27

11:29:53 - Exika Salome Vaca Jee  Calendarizar
(GHIT.5) e

i por Exika Salome ¥iaca faez

Asigmade : Miwia Fernands Jorer Pacheco -
Frecha midaims Avamce: e
e larea: 0194828 | GMT-5)

Commlaro

2009.08-27

LR Hﬁ Erika Salome Waca Jerex Calendunzar
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Grafico 148: Pantalla Reporte Tareas Asignadas

5.5/ Bandeja-Jareas Recibidas

Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizaréa en la Bandeja Tareas
Recibidas, ver grafico 150:
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L=
Y

Bandejas

En Elaboracion
Recibidos
Enviados

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 149: 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:

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-05-27 [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-08-27 | Estade |Lpensiente ¥ ||
TexioaBusear :Awmu Himere de Documente. Himere de Referencia Si desea ver todos los documentos, por faver modifique los filtros A

A~ P
I\Q}‘ ‘\@J | Bandeja: Tareas Recibidas (Tareas asignadas a Erika Salome Vaca Jerez (Alt+T)) |

Hueva Tarea Carp. Virtual

Mo. de regisfros encontrados: 1

e Vaca Jersz Calendarizar 20, 2 12:38:59 Maria Fernanda Jerez Erika Salome Vaca Jerez Solicitud de
(GMT-5) 4-M Pacheco (MINTEL} (MINTEL) Capacitacién

Pagina 1/1

_m

Grafico 150: 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:

avu ALIVNAL U

AlTa auiual.  UINCUL I T,
OPORIE AL SERVICIO DE GOBIERNO

0. Documento:  MINTEL-DNSSGE-2019-000164-M Usuario actual:  Erika Salome Vaca Jerez St
ELECTRONICO

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Does. Asseiades Tareas ‘ Etiquetas
E Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:I O Q @ D D
a H 2019-08-27 (GMT.5
usarip ... Jcomentaio |
2019-08-27 11:29:55 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
‘areas Asignadas a otros usuarios por Erika Salome Vaca Jerez
Tarea: Calendarizar
Asignado : Maria Fernanda Jerez Pacheco I:I . Q @ m
Fecha maxima de tarea: 2019-08-28 (GMT-5)
accion ________ JUsuario _______________________________JComentario _______________________________]
2019-08-27 09:10:11 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:17:02 (GMT-5) Cancelar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se cancela la capacitacion
2019-08-27 11:23:02 (GMT-5) Reabrir tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma nueva fecha
Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:I O Q @ D
Fecha maxima de tarea: 2019-08-27 (GMT-5)
pccion _________JUsuario |
2019-08-27 11:29:55 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar

Grafico 151: Pestafia Tareas
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La pestafia 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 mas detalle haga referencia

a la seccioén “5.3. Bandeja Tareas Enviadas”.

A continuacion, se describe la funcionalidad de los iconos de accidon 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 mdultiples de 10,

en una escala de 0% a 100%, ver grafico 153:

Accion: Reportar Avance de Tarea

[Fomree oo ] o0 ]

0%
10%
20%

Grafico. 152: 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 accién de Reportar Avance

de Tareay regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la accion de Reportar Avance de
Tarea; visualizara el comentario realizado en el recorrido de la misma y el incremento

respectivo en la barra de avance de tarea, ver grafico 154:
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Informacion del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Tocs. Asscindes . Etasetas
areas Asignadas a Erika Salome Vaca Jerez
Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:l O
Fecha maxima de tarea: 2019-08-27 (GMT-5)
Accion ______________|Usuario omentario
2019-08-27 11:29:58 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez Calendarizar
2019-08-27 11:50:13 (GMT-5) Editar farea Erika Salome Vaca Jerez Realizada Avance: 50%
2019-08-27 11:50:37 (GMT-5) Finalizar tarea Erika Salome Vaca Jerez Se confirma

Grafico 153: 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:

Comentario:

Grafico 154: 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.

Si hace clic sobre el boton Regresar no se habra concretado la acciéon de Finalizar Tarea y

regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic sobre el boton Aceptar se habra concretado la acciéon de Finalizar Tarea;
visualizara el comentario realizado en el recorrido, la barra de avance de tarea se presentara
al 100%, el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se presentara de color g%s:
y ya no estaran visibles los iconos de accién multiple, ver gréafico 156:

Informacion del Docu. Anexos Recorride Carpetas Does. fsociades [T, Ftiawetas

areas Asignadas a Erika Salome Vaca Jerez
Tarea: Calendarizar
Asignado : Erika Salome Vaca Jerez I:l O

Fecha méxima de tarea: 2019-05-27 (GMT-5)

ccion____________]
2019-08-27 11:29:58 (GMT-5) Asignar nueva tarea Erika Salome Vaca Jerez GCalendarizar
2019-08-27 11:50:13 (GMT-5) Editar tarea Erika Salome Vaca Jerez Realizada Avance: 50%

B -5] FInalzar [area Erika Salome Vaca Jerez Se confirma

Gréfico 155: Pantalla Finalizacion de Tarea
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Cuando una Tarea finaliza, le sera enviado un correo electrénico de notlflcacmn al usuario

del Sistema de Gestion Documental Quipux que asigno la Tarea, ver grafico 157:

Nétese que posterior a realizar esta accion, el documento retorna a la bandeja original del

usuario que asigno la tarea.

Quipux: Tarea Modificada - Selicitud de Capacitacidn
o QUIPLX «soporte@gobierncslectronico.gob.acs

Sistema de Gestion Documental Quipux

Zra. Img. Maria Fernanda Jersz Pachsoo

Se modificd unz tares asignada 3 usted.
nformacion de |3 tarea:

Fecha:

Tarea asignada:

Fecha maxima de tramite:
Comentario:

Muodificada por:

No. de documento:
Asunto del decumento:

Nota: Favor no responder este correo electrénico.

Para soporte 3 vidores publicos, comuniqus:

su Administrador Institucional Quipux (AIC).

Para soporte 3 ciudadanos respecto al funcion. o del Sistema de Gestion Documental Quipux, comuniguese con soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Grafico 156: Correo Electréonico de Notificacion

Los iconos de accién multiple de comentario =) y de tareas “hijas” [] fueron detallados
en la seccion “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 accién de Responder; es decir se visualizara el nombre del usuario
gue ha asignado una Nueva Tarea, 0 se visualizara el nombre del usuario que ha recibido la

tarea asignada. A continuacion, se detalla la funcionalidad del mencionado botén:
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@' 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 acciébn 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
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 pestafias, haga referencia a la seccién “1. Nuevo

Documento”
Informacién del Docu! Anexos. Dpciones de bepresifin
Nombre Titulo Puesto Institucién
[Para: (Serv) Maria Fernands Jerez Pacheco Sefiors Ingeniera Analists Winistaric de Telecomunicacionas y de la Seciedad
de I3 Informcisn
IDe: (Serv) Erika Salome Vaca Jarez Seforita Capacitacidn Winisterio de Telecomunicacianas y de I3 Secedad
de I3 Informacisn -
Tipo de Documento, Categoria: | Normal v Tipificacién: | Sin tipificacio v
No. Referencia: MINTEL-DNSSGE-2018-000184-M 4
Asunto: Soficitud de Capacitacién £
Cuerpo del Documento:
BE .7 BI U E= = =iz E e E |AE O Feet - % A~ {@ [ Fuente HTML ]
De mi consideracion
Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema Quipux, para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 2,3y 4
de Septiembre del presente afio
Con sentimientos de distinguida cansideracion

Grafico 157: 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 automaticamente el documento temporal, al usuario que puso la
tarea, ver gréfico 160.

Accién: Finalizar Tarea s

I F Featighe docLmenio ds regpuetia

Comomta o

Grafico 158: Mensaje-de reasignacién.de documento de respuesta
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La bandeja de busqueda Avanzada lo puede encontrar en el manual de Bandeja de Entrada

publicada en la pagina www.gestiondocumental.gob.ec seccidon Procedimientos y Manuales

| -
S

Otros

Busqueda Avanzada

Busqueda Exacta

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales

Reportes

Grafico 159: Bandeja de Reportes

La bandeja de Reportes permite realizar busqueda vy filtrado de los diferentes documentos
del Sistema de Gestion Documental Quipux ver grafico 161:

Tipe de reperte: Consultz de registros por estado del
Descripeién: ‘Consulta de registres por estado del documento
Tiempo de demors =l wamitar domumentas,

Tiempo de demona al registrar documentos externas,

Tiempo de demars =l crear nuevos documentos, Estructura del reporte

Tiempo de demora
Documentos reasignades.

Fecha desde:

Fechs (ssss-mm)
Fecha hasta:

Area:

20
20 Area
-
Usi
= Tipos de documentos. uane
Usuario: <= , ,

Tareas.

2 otras instituck Archivados

da owas instiuck En Elaboracién

Fecha (aasa) En Tramite £

Fechs (ssss-mm-dd) z No Envisdas

Por imprimir
Env. Manual
Env. F. Digital

Registradas

Todos los estados

Grafico 160: Opciones de Bandeja de Reportes

Dentro de esta opcidn 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
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- Tiempo de demora al responder documentos registrados manualmente

- Documentos reasignados

- Tareas

- Tipos de Documentos

- 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"

Tipe de reporte:
Descripcion:

Consulta de registros por estado del documento v

Muestra el nimere de documentos dasificades por su estado.

Grafico 161 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.

2019-08-01 (v ]
20139-09-02 2

DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNG ELECTRONICO.

<< Todos los usuarios ==

Fecha [asaa-mm)
hrea
Usuario

Archivados

En Elaboracién

Fecha (asaa) En Trémite

Fecha (asaa-mm-dd) No Enviados

Por imprimir
Env. Manusl

Env. F. Digitsl
Registradas
Tedos los estados.

Grafico 162 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.
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Fecha desde: IWB Fecha (sass-mm)

Fecha hasta: 2019-09-02 Area

Area: | DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO | Usuario

Usuario: [ << Todos los usuarios == 1| Archivades

En Elaboracién
Fecha (ssas) En Tramite
Fecha (ssas-mm-dd) No Envisdos
For imprimir

Env. Manus!
Env. F. Digital
Registrados
Todos los estadas

[ Generar Reporte |

Grafico 163 Estructura del Reporte

Al dar clic derecho sobre el botén Generar Reporte nos muestra el reporte solicitado, el
mismo que podemos exportarlo a Excel con el formato .xlIs o formato .pdf al dar clic en los

botones inferiores del reporte.

Tipo de Reporte: Consulta de registros por estado del docur
son del Reporte: Muzstra el nimero de documentos olasificados por su estado.
Facha 20130902 (GMT-5)

Afioy mes en que se generaron los documentos que tisns el usuano en alguna de sus bandejas

drea: Nombre del drea a la que usuario que ti &n alguna de sus bandejas.
Usuario: Nombre del funcionano piblico o usuario que tiene el documento actuaimente en alguna de sus bandejas
Archivados: Nimero de fio tiene ja de archivados

En Elaboraeion: Niimero de documentos que el usuario tiens en su bandsja en elsboracion

En Trimite: Nimero de documentos que &l ususrio t Su bandsja Recibidos

Mo Enviados: Nismero de documentos que el usuario bandeja No Enviados

For imprimir: Nimero de fio tiene. " imprimir

Env. Manual: Nimero de documentos que el usuario fiens en su bandsja de enviados y que fusron fimmados manusimente
Env. F. Digital Nomero de fo fiene ; jiados  que fusron firmados slsctronicamente:
Registrados: Nimero de documentos que el ususrio 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

Grafico164: Reporte
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Abreviatura Definicion

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 recepcién de documentacién externa que se va a registrar

Bandeja de Entrada .
en el sistema.

Se refiere a la generacién y emisién de documentacién hacia otras

Bandeja de Salida L . . - e
instituciones, ciudadanos o servidores publicos de la propia institucion.

Persona externa a una Institucién Publica que utiliza el sistema Quipux y

Ciudadano , . . L, . .
gue no esta asociado a ninguna Institucion registrada en el sistema.

Protocolo de Transferencia de Hiper-Texto: es un protocolo que permite
Https establecer una conexién 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 funcidn 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 . . . .
en el sistema y que utiliza el sistema Quipux.

SGE Subsecretaria de Gobierno Electrénico

Secure Sockets Layer es un titulo digital que autentifica la identidad de un
sitio web y cifra con tecnologia SSL la informacion 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 espaiol significa Localizador Uniforme
URL de Recursos. Es la direccion especifica que se asigha 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, 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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