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l. INTRODUCCION

Este documento esta dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ),
gue tendra la responsabilidad de administrar las opciones de elaboracion, envio, reasignacion e
impresién de documentos, conocidas con el titulo de bandeja de salida.

El presente documento describe las funcionalidades de dichas opciones, mismas que permiten
a una instituciéon de la Administracion Puablica generar sus propios documentos y poder realizar
su posterior envio a los servidores publicos de la misma, para el respectivo conocimiento
interno; a otra institucion o también a un ciudadano, como respuesta al documento que se ha
recibido.

La gestibn de la correspondencia interna, externa e interinstitucional de documentos
digitales y fisicos a través del SGDQ, tiene su justificativo legal en el Acuerdo Ministerial 718
gue 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.

Il. FLUJO

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

de Salida:
INSERTAR TOKEN Y
ELABORACION DE. FRMA EL FRMA DOCUMENTO
DOCUMENTO | oocuueﬂo;/‘s" FIRIMAR Y BIVIAR “‘ ELECTR > & m:am ENVADO
I,/ | T
N NU
ST oocmml 0
REASIGNAR DOCUMENTO Y
SITUADO EN LA
DOCUMENTO FRMAR BRI PO
MANUALMENTE I e 14

Grafico 1: Flujo SGDQ - Bandeja de Salida

lIl. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX (SGDQ)

Para ingresar al SGDQ se lo debe hacer siempre desde el navegador de internet Mozilla
Firefox. El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador Mozilla Firefox version
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17. En otros navegadores no se certifica un adecuado funcionamiento. Una vez ahi, digite la
siguiente direccién URL:

www.gestiondocumental.gob.ec

Una vez ingresada la direccion URL, se presentard una pantalla que muestra la siguiente
informacion para el SGDQ: “Implantacion del Sistema”, “Procedimientos”, “Ayuda, Soporte y
Capacitacion”, ver grafico 2:

Qv

Gostion Docsineatal

— ——— S —
—
o O g a0

cultura y ambiente
laboral positivo

Grafico 2: Ingreso al Sistema

Ademas, se encuentra visible y habilitado el botén Ingresar al Sistema. Si hace clic sobre el
mismo, se abrira la pantalla de ingreso al sistema, ver gréfico 3.
Esta pantalla le permite la autentificacibn como usuario del sistema y validara su usuario y

contrasefa.
( ) ﬂﬂll - o Bovmoor 5

Ingreso de Uswanod ol sistema

PFov fawor Ingrese su rarmeso de Coita
¥ comrasets

P——

=3

o ngien e e . - P e R ——

Grafico 3: Autentificacion

Si al ingresar estos datos y presionar el botdn Ingresar, aparece una pantalla sin opciones de
menu, debe solicitar la habilitacibn de sus permisos a la siguiente direccion de correo
electrénico: soporte @gobiernoelectronico.gob.ec

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

11



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

-
-~
¥
A
)
:
\'\\i =
- -

Si no dispone de una cuenta de usuario, solicitarlo al administrador QUIPUX de su institucion o
enviando un correo a la siguiente direccién: soporte@gobiernoelectronico.gob.ec

Se encuentra ademas visible y habilitado el botén Ayuda, si necesita soporte como usuario del
sistema, haga clic izquierdo sobre el mismo.

IV. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema se pueden visualizar tres secciones, en las que se encuentran distribuidas
las funcionalidades para el usuario, ver gréfico 4:

( vipux Gobiemo Nacional de a Republica del Ecuador

) Rdwn Canmarws Brrwers toet Sumiom Frowwrese de bo Arwe DINECCION D€ FROYECTOS  Corpe Swemvmrtot B
v
2 T #¢ Tenees | e To | nm—
2 l-vwl-lnl
R ] o
ey (1)

Saniades (1)
Tarman Som Maton (W]

*  EaNCARALGaNC LR ez eane s - - e oge Lo Cadumms Bamaw (0]

! Otres Sandejes

Grafico 4: Secciones SGDQ - Perfil Usuario Bandeja de Salida y Tareas

Seccién Superior (1). - En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los datos
del usuario autenticado y los botones habilitados de Firma Digital, Ayuda y Salir. A
continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Al hacer clic izquierdo sobre este boton, ingresa al sistema que permite verificar y
oo | VET UN documento firmado, firmar electrénicamente un documento y validar el
ag— certificado digital que se encuentre dentro de un Token" USB.

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite descargarse los manuales de
n usuario disponibles del SGDQ.

Token: Es un dispositivo electrénico que se conecta a un puerto USB de la computadora. El Token no sélo permite almacenar

contrasefias y certificados digitales, sino que permite también llevar la identidad digital de una persona.
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‘[ Al hacer clic izquierdo sobre este boton, le permite abandonar su sesién de usuario
autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver figura 3.

Si el usuario tiene un perfil que dispone de cargos multiples, se mostrara una lista desplegable
con todos los cargos asociados al mismo, ver gréfico 5. Caso contrario se visualizard una
pantalla como en el grafico 6.

Eitwre Coansssrss Hemurs | Inatstucies: Prossdens ia de iz Republice

hUE VO ! !

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

Grafico 6: Seccidn Superior (1) — Perfil cargo unico

Seccién Izquierda (2). - En esta seccion visualizara el menu de opciones, mismas que estaran
de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este caso visualiza al principio
del mena de opciones la opcion de mend NUEVO que corresponde a lo que se denomina
Bandeja de Salida; mientras que al final, se visualizan las estadisticas de uso del SGDQ que
dan cuenta de: la cantidad de usuarios conectados, la cantidad de usuarios registrados, el total
de documentos generados y un enlace para acceder al detalle de las mismas.

Seccién Derecha (3). - En esta seccion visualizara la funcionalidad de cada opcion
seleccionada del menu. Por defecto se visualiza el contenido de la Bandeja Recibidos, que
mostrara los ultimos documentos que han llegado a dicha Bandeja.

V. MENU.DE-OPCIONES

Este manual esta dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ), que
tendra la responsabilidad de administrar las opciones conocidas como Bandeja de Salida,
mismas que se encuentran agrupadas en la opcion de meni NUEVO y que se presenta como
un link, ver grafico 7:

1)

_‘ Crear memorandos, oficios, circulares, etc,

Grafico 7: Menu de Opciones— NUEVO
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1. NUEVO DOCUMENTO
Esta opcién de menu le permite a una institucién de la Administracién Publica generar sus

propios documentos en el SGDQ para difusion interna entre sus propios Servidores Publicos o
para envio externo, sea para un Ciudadano o para otras instituciones. Esta opcidén debe ser
usada cuando no existe un documento antecedente en la Bandeja Recibidos, es decir que se
necesita generar un documento nuevo. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre el link
“‘NUEVO”.

Al ingresar a esta opcidon de menu, se visualiza el formulario que permite la generacion de
documentos internos de la institucion, ver grafico 8. La generacion de documentos se realiza a
través de dos pestaias: “Informacion del Docu. (Documento)” y “Anexos”; la pestana “Opciones
de Impresién” servira para configurar la impresion del documento generando, que sera de
utilidad cuando se haga envios fisicos de documentacion.

Se encuentran ademas visibles y habilitados los siguientes botones: Buscar De/Para, Vista
Previa, Aceptar y Cancelar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada pestafia y de
cada boton:

1.1. Pestafa Informacién del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacién: 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 més adelante (Ref.: 1.4). Por defecto ya se visualiza
como datos del Remitente, al usuario que ha ingresado al sistema con las opciones de Bandeja
de Salida y que ha activado el link “NUEVO”.

El Remitente y Destinatario seleccionados, visualizardn los siguientes datos informativos:
Nombre, Titulo, Cargo e Institucion 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:

Remitente: visualiza el nombre de la persona, Servidor Pablico, que remite y que firmara el
documento que se va a generar. La firma puede ser de dos tipos: manual o electronica.

Destinatario: 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 funcién
con “Copia a”.

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

Titulo: visualiza la descripcion del titulo académico del Remitente y Destinatario(s) del
documento generado.
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Grafico 8: Pantalla Generacion de Documentos Internos
Cargo: visualiza la descripcion del cargo asignado al Remitente y Destinatario(s) del
documento generado a través del SGDQ.

Institucion: visualiza el nombre de la institucion en la que labora el Remitente y Destinatario(s)
del documento generado a través del SGDQ.

Cuando se haya escogido al Remitente y Destinatario(s), visualizara los datos antes descritos,
ver grafico 9:

Momibre Titwio Corgo InvtRacon

= Bar ) Binrce wetng Vies Nasle el usmie Dustans Comitine Cusares Crgesisme ow Amediamiter F iaatio) e

|- (Sen Lege Ble Lalimes Asves et Cocaimierince R I

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 SGDQ. Los tipos posibles son cinco y son los
siguientes: Acuerdo, Circular, Memorando, Nota y Oficio, por defecto se visualiza “Oficio”,
ver grafico 10:
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Grafico 10: Menu Tipo Documento

Categoria: permite la seleccion de la categoria que clasifica al documento que se va a generar
a través del SGDQ. Una categoria define la urgencia de tiempo en que se debera tramitar el
documento. Las opciones posibles son: Extempordneo, Normal y Urgente y deben ser
escogidas de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se visualiza la
categoria Normal, ver gréafico 11:

Categoria:

Grafico 11: Menu Categoria

Tipificacion: permite clasificar la documentacién segun el contenido del documento y debe ser
escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se visualiza la opcion Sin
tipificacion, ver graficos 12 y 13:

Teihcaciin: [Singicaciin =]
ey e
P R M';ﬂ Pedidos de Obras Viales
Cilsoianes Pedidos de Servicio de Salud
Comisién de Servicios - Pedidos de servicios basicos
gm""‘:’mw Pedidos de s0lucion de situacion de reclusos
ui “E’ e Permisos de ausencia temporal de Ministros
o de corrupcion en entidades publ Permisos de vacaciones de Ministros
Denuncias Varias Poemas, regalos, etc.
Oesignacién de Autoridades Providencias expedidas por las Cortes Judiclales
Entrevistas s
. Proyectos de Leyes
Invitaciones Reclamos laborales
Litigios de Tierras Recursos de Amparo Constitucional
Pedi de Ayudas H - Reglamentos OU’OWM
Ligpe ot Respaldos a la labor del Gobierno 3
Pedidos de empleoc ~ Sin tipificacion 14
Grafico 12: : Menu Tipificacion - Parte () Grafico 13::Menu Tipificacion - Parte (11)

Asunto: permite el ingreso del asunto del documento que se esta generando. El asunto de un
documento describe en una frase corta, la materia que se trata en el mismo; dispone de un
maximo de 250 caracteres en este campo.
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Cuerpo del Documento: permite el ingreso del texto del cuerpo del documento generado por la
institucion a través del SGDQ. Este campo es un editor de textos*

Pese a que se visualiza en el formulario del grafico 8 el campo “N o. Referencia”, no esta

habilitado para el ingreso de datos; es un campo exclusivo para la funcionalidad de Bandeja de
Entrada.

1.2. Pestafia Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento que se esta
generando a través del SGDQ. Para adjuntar archivos primero debera guardar la informacion
del documento que ha ingresado, haciendo clic izquierdo sobre el botdn Aceptar.

[
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Se solicita capoacitacion para ¢l personal de la Direccidn de Soporte

Con sentimientos de distinguida conuderacion

Grafico 14: 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 grafico
15:

? Editor de Textos: Es un espacio que permite redactar, corregir, insertar tablas pequenias, 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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Grafico 15: Pantalla anexos

Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al
documento: Archivo, Descripcién, Tipo de Anexo y Accidén; ademas se encuentran visibles y
habilitados los botones Examinar, Anexar y el link “Firma Digital”. A continuacion, se detalla la
funcionalidad de cada uno:

Archivo: visualiza el nombre del archivo que se ha seleccionado como anexo del documento
generado.

Botéon Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo de almacenamiento,
entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc.

Descripcién: permite ingresar un texto corto que describa el contenido del archivo anexo.

Tipo de Anexo: permite seleccionar el formato del archivo anexo, que puede ser de dos tipos:
electronico o fisico.

Un archivo anexo de tipo electrénico, esta grabado en formato digital y esta almacenado en:
CDs, DVDs, flash memory, etc.

Un archivo anexo de tipo fisico, esta grabado en formato anal6gico y pueden ser: hojas
fotocopiadas, hojas impresas, folletos, poligrafiados, libros, etc.

Link “Firma Digital”’: Este link permite firmar electronicamente los archivos que se van a
anexar. Para este efecto esta dispuesta la aplicacion Firma Digital, la misma que le permitira
realizar las siguientes acciones: Verificar Documento Firmado, Validar Certificado Digital y
Firma Electronica de Documentos.

Botéon Anexar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, habra anexado el(los) archivo(s)
seleccionado(s) al documento que se ha generado. Con esta accién se visualizara la
informacion de los archivos anexados en los siguientes campos: Archivo, Tamafio, Descripcion,
Fecha, Creador, Medio, Accion. A continuacion, se describe cada uno de ellos:
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Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.

Tamafio: visualiza el tamafio en bytes® del archivo anexado.

Descripcién: visualiza la descripcion del al archivo anexado.

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

Creador: visualiza el nombre del servidor publico que cargado el archivo anexo.

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

Acciodn: visualiza las acciones posibles que se pueden realizar sobre el archivo anexado. Estas
acciones se presentan como un link, se activaran al hacer clic izquierdo sobre cualquiera de
ellas y son las siguientes: Electronico, Fisico, Imagen, Borrar.

Las tres primeras sirven para cambiar el tipo de anexo que se ha configurado, acciéon que se
confirmara con el mensaje respectivo, ver graficos 16 y 17:

El meadio ge almacenamiento del documento cambilars a fisico

- Esta seguro de colocar este archivo como imagen del documernto?
Este documento deberd sef iInciuido on @l Jrcnivo de 12 institucidn

Acoplar Cancelar Aceptar | Cancelar

Grafico 16: Mensaje de confirmacion Grafico 17: Mensaje de confirmacion

El link “Borrar” permite realizar la accion de borrado del archivo seleccionado. Para este efecto
se dispone del link “Borrar”, al activarlo con un clic izquierdo se visualizara el respectivo
mensaje de confirmacion, ver grafico 18:

Esta seguro de eliminar este archivo?

Aceptar | | Cancelar

Grafico 18: Mensaje de confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra borrado el archivo seleccionado y
permanecera en la misma pantalla, ver grafico 18.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Cancelar, no se habra borrado el archivo seleccionado y
permanecera en la misma pantalla, ver grafico 18.

Nota. - Si un documento fue enviado sin los anexos, se puede ir a la “Bandeja de Enviados”,
seleccionar el documento y adjuntar los archivos faltantes. Si el documento es un memorando o

3 Byte: En computacion representa la unién de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio de los archivos

almacenados
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es un oficio firmado electronicamente, el destinatario que ya recibi6 ese documento, podra
acceder a los nuevos documentos adjuntos afiadidos.

1.3. Opciones de Impresion

Esta pestafia permite la configuracion del disefio impreso de un documento generado a través
del SGDQ, esto se logra con la seleccidén de los campos que se necesite imprimir. Para este
efecto se dispone de un formulario que permite realizar dicha configuracion, ver grafico 19:

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

Esta seccion permite realizar la configuraciébn general del disefio impreso, a través de la
selecciébn de tres parametros: Tipo de Impresion, Ajustar Texto y Utilizar Plantilla. A
continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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 20:
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Grafico 19: Pantalla Opciones de Impresion
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Tipo de Impresion Generar Documento con datos de los destinatarios {titulo, nombre, cargo, institucion) E

G [ . ) . . nats

Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, , cargo)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, bre, institucion)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, cargo, institucion)
Generar Documento con datos de los destinatarios (cargo, institucion)
Generar Documento con nombre de la lista

Generar una copia del documento para cada destinatario

Grafico 20: Menu Tipo de Impresion

Se debe escoger la opcion 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 opcion.

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 ampliacién o
reduccién del contenido del documento en mas/menos 20% respectivamente. Por defecto esta
seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificaciébn que permite decidir si el documento generado a
través del SGDQ va a utilizar la plantilla definida para la impresion del documento. Una plantilla
consta de: el logo, el nombre, la direccién y los teléfonos de una institucion de la Administracion
Publica. La plantilla debe ser usada Unicamente cuando no se dispone de hojas membretadas
de la institucion, o cuando no se va a firmar manualmente el documento. Debe seleccionar la
casilla de verificacién con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla camb[ 'ade v a
. Por defecto la casilla esta seleccionada.

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
Numero de Oficio, Ocultar Asunto, Imprimir documento en letra itélica, Ocultar Referencia,
Ocultar Anexos y Ocultar Sumilla.

Esta seccién permite seleccionar la ubicacién 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 izquierdo sobre el = no , el mismo que cambia @ a . Por defecto
esta seleccionada la primera opcion. En los campos que visualice € . dno , indica la
posibilidad de hacer cambios en la informacion que contiene el campo que lo visualiza. Si hace
clic izquierdo sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee.
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Esta seccién permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del
documento con el icono ;5 . Siusaelicono [| le permite visualizar el nombre de la ciudad
que se encuentra almacenado en el SGDQ; activar este Ultimo icono dependera de si el
Destinatario tiene domicilio laboral en la misma ciudad o no.

Esta seccion permite seleccionar la ubicacion de los datos de despedida del firmante del
documento generado, dentro del disefio impreso. Las opciones posibles son dos: lzquierda y
Centro. Por defecto esta seleccionada la primera opcién.

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

1.4. Botdon Buscar De/Para

Al hacer clic izquierdo sobre este boton, se visualizard 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: Seccién Superior (1), Seccién Central (2) y Seccion
Inferior (3), ver gréfico 23.

Seccién superior (1): En esta seccién visualizara el formulario que permite buscar a una
persona y/o seleccionar a una lista de envio. Los campos que se encuentran en el formulario
son: Tipo de Usuario, Datos Usuario, Institucién, Nombre de Lista y Listas Seleccionadas;
ademas se encuentran visibles y habilitados los links Borrar nombre de la lista, Editar lista y
también el botén Buscar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Tipo de usuario: permite seleccionar al tipo de usuario que se busca como Remitente o
Destinatario, de la lista desplegable que dispone este campo. Existen tres opciones posibles:
Servidor Publico, Ciudadano y Todos los Usuarios, siendo la primera la opcion la que se
visualiza por defecto, ver grafico 21:

Tipo de Usuario: Servidor Piblico | v |

Todos los usuarios

Ciudadano

Grafico 21: Menu Tipo Usuario

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

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

22



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

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

Institucion: | << Todas las Instituciones >> P
<< fodas las Instituciones >>

Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de |a Calidad del Agro

Agencia Nacional de Regulacion y Control de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial

Agencia Nacional Postal

Archivo Nacional

Area de Salud N* 2 Shushufind

Area Salud N® 1 Abdon Calderon

Asociacién de Municipalidades Ecuatorianas

Asociacion Software Libre Ecuador

Autoridad Portuaria de Guayaquil

Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

Banco Central del Ecuador

Banco del Estado

Banco del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Banco Ecuatoriano de la Vivienda

Banco Nacional de Fomento

Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion

Centro de Educacion Continua EPN

Centro de Levantamientos Integrados de Recursos Naturales por Sensores Remotos

Centro de Transferencia y Desarrollo Tecnolégico ESPE - CECAI e

~
-

Grafico 22: Menu Instituciones
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Grafico 23: Secciones Pantalla del Botén “Buscar De/Para”
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Botdn buscar: Luego de ingresar informacién en los campos datos usuario y/o institucién, debe
hacer clic izquierdo sobre el botén buscar para iniciar el proceso de busqueda y presentar los
resultados encontrados en la Seccion Central (2).

Nombre de Lista: Permite seleccionar una lista de envio como destinatario del documento que
se esta generando. Una lista de envio se define como la agrupacion afin de usuarios, por
ejemplo que tengan el mismo perfil. Debe usar la lista desplegable que dispone este campo, ver

gréfico 24:
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Grafico 24: Mend 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 links: para y copia, que nos permite
afadir a los destinatarios de la lista seleccionada al documento que estamos elaborando.
Adicionalmente, estéa los links borrar nombre de lista y editar lista, ver gréfico 24.

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, uso y colocar.

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 de la persona encontrada.

Institucion: visualiza el nombre de la institucion en donde labora la persona encontrada. Puede
ser del sector publico o privado.

Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su
especializacion. Se incluye ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el género de la
persona, visualizara, por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.
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Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora la persona encontrada.

Area: visualiza la denominacién del area de trabajo de la persona encontrada.

E-mail: visualiza la direccion de correo electrénico de la persona encontrada.

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

‘ El icono verde representa el ultimo ingreso al SGDQ, dentro de los ultimos siete dias.

El icono amarillo representa el dltimo ingreso al SGDQ, entre ocho y treinta dias atras.

‘ El icono rojo Este icono representa el Ultimo ingreso al SGDQ, hace treinta y un dias o

mas.

Ademas, se puede encontrar iconos con el logo de una llave: ‘ que significa que la persona
encontrada puede firmar documentos electronicamente.

Colocar como: permite seleccionar si a la persona encontrada, se la coloca como Remitente o
Destinatario. Dicha seleccion se la hace a través de un clic izquierdo sobre alguno de los
siguientes botones que se encuentran visibles y habilitados: De, Para y Copia. El primer botén
define el Remitente, mientras que los restantes definen a los Destinatarios. El uso de estos
botones visualiza los datos informativos de los mismos, en la Seccion Inferior (3) que se
describe a continuacion.

Seccién Inferior (3): visualiza los datos informativos de los “DATOS A COLOCAR EN EL
DOCUMENTOQ?”, quiere decir del Remitente, Destinatario(s) y Copia(s). Dichos datos se
encuentran descritos en la Seccion Central (2) de la seccion 1.4.1. Ademas, se encuentran
visibles y habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

Si en el campo Tipo de Usuario se ha escogido la opcién Ciudadano, se presentara un nuevo
botén denominado Crear Ciudadano, que debera ser usado cuando un Ciudadano Destinatario
de un documento generado no se encuentre registrado en el SGDQ.

Si tiene la necesidad de usar la funcionalidad de este botén, haga clic izquierdo sobre el mismo
y visualizaré el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver gréafico 25:
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Grafico 25: Pantalla Registrar Datos de Ciudadano

El registro de Ciudadano debe ser creado con el numero de cédula o con el nimero de RUC. Si
no dispone de esos datos, el SGDQ puede asignar un numero propio que es un numero
secuencial generado por el propio sistema. Para esta Ultima alternativa debe seleccionar la
casilla de verificacion respectiva que lleva por titulo “No tiene No. De cédula”, debe hacerlo con
un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambi:"| de v/ a

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habréa creado el nuevo registro de Ciudadano y
visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver figura 25.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habrd creado el nuevo registro de
Ciudadano, perdera toda la informacién ingresada y regresara a la pantalla anterior, ver grafico
23.

El ciudadano Teimo Sandoval
fue creado correctamente con el usuario "9999959578"

Grafico 26: Mensaje de Confirmacion

1.5. Botdn Vista Previa

Al hacer clic izquierdo sobre este boton, se abrira una nueva ventana con una vista previa del
documento que esta generando a través del SGDQ, siempre y cuando no tenga bloqueado los
Pop-up®, ver gréfico 31.

Si tiene este tipo de bloqueo, visualizara el respectivo mensaje informativo en la parte superior
de la pantalla, ver grafico 27:

T —

Grafico 27: Mensaje de Ventana Emergente Bloqueada

Para proceder al desbloqueo, debe seguir el siguiente procedimiento: Haga clic izquierdo sobre
el boton Opciones que se visualiza en el mensaje, para desplegar la lista de acciones posibles,
ver gréafico 28.

[ Opciones |
Permitir ventanas emergentes para cap.gestiondocumental.gob.ec
4 7 .
Pop-up: El término angl Editar opciones de blogueo de ventanas emergentes... n elemento emergente que se
utiliza generalmente dent No mostrar este mensaje cuando se blogueen ventanas emergentes
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Grafico 28: Menu de Configuracién de Ventanas Emergentes

Seleccione con un clic izquierdo la primera opcién de dice: Permitir ventanas emergentes. Con
esta accion se habra ejecutado el desbloqueo y puede usar el botdén Vista Previa, ver gréafico
31.

1.6. Botdén Aceptar

Una vez que se ha generado el nuevo documento y se ha ingresado sus respectivos anexos,
debe hacer clic izquierdo sobre el botédn 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 almacenara en la
seccién de Bandejas que se encuentran ubicadas en la parte superior del menu de opciones,
bajo la denominacién En Elaboracion, ver grafico 29:

NUEVO

© Bandejas

[ Elaboracién (1)
\

Documentos que se encuentran en estado de elaboracion

Grafico 29: Bandeja en elaboracion

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

La accion inmediata de activar el boton Aceptar, es visualizar los botones de acciéon mdltiple
que son: Regresar, Eliminar, Editar, Reasignar, Informar, Firmar & Enviar, Copiar y Carp.
Virtual. Cuando el cursor del mouse pase por sobre alguno de ellos, cambiara de color azul a
color tomate, alertando asi el boton que estaria listo para activarse.

Visualizara ademas la informacién resumen de la pestaia “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 Edicién”. También se visualiza las siguientes pestafias:
Anexos, Recorrido, Carpetas, Documentos (Docs.) Asociados y Metadatos, ver gréficos 30 y 31.
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ninguna Carpeta Virual. w0

[ TieMicackén: | Sv tpficactn
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Grafico 30: Pantalla luego de seleccionar Botdn Aceptar

Ot Sow PHOBP INL2 4 TEMP
Quitn. 16 de julle e T002
Armnte: Cumirmmmosn [ C ot awomn
Aevarme Dncsors
Momncs lecdms Ve fooontn
Dersrtoen
ORGANIMNO DE ACMEMTACION ECUATONIANOG
n o Dwapaaine
D e -
Pow wwndie de s proanie w sonliones ol romes de capeacs el wussn QUTFUY,
e e debegucitn e b situcntn o e cnl mnied prosade Los ds el srante w18, 1Y
3 30 de s covvimwn

Om e drvw

Ancraants
DEOS. FATRIA Y LEBERIAD

A dwgs Tebwws Catsmres Bovats.
DOCTMENTADOR

rm—

& -

Gréfico 31: Vista Previa-del Documento Generado
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En la informacién resumen de la pestafia “Informacién del Docu.”, se puede visualizar el
siguie _; icono , que indica la posibilidad de hacer cambios en la parametrizacion o
informacion que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic izquierdo sobre dicho icono,
podré realizar los cambios que desee, ver graficos 32 y 33:

Focha de Regintros 2012971 (GVTS) | 0 0w Documanter e ]
AEnior | Confrmachs Eramts Cazactacen
 Documento: y)uts Pravia £4! Ducumants - Estado del Documensor [+ {1cen

DeT (Serv) St Jorge Edwn Caflganes Romeen, Documestader, Presdence 2 s Regibics
Parai | (Serv) Ora Blancs isvira Viers forois, Drectora, Organsas de Acredtacion foxabrare

Nt o0 Sopurant: ek |  Carpetas VIFtushes: o Exie :cormunms 0 M 56 50600 0 1ngan Carseta Vil -0
e — Miocasiier. S todcackn
Notan:
Moddica b categosis def documento

Grafico 32: Modificacion de Datos Ingresados — Parte |

Fecha do Registro | 2012971 (OWT-5) l"'M Ok l
Asuior | Csnfrmectn Leenty Capactaces
DOCumentts vista Srevia vl Dotumentn Extada del Docuthentas 1 fscon
et (Servs 5 Sorpe Edwe Calizares Ramerd, Dsc . Fros. e @ Regueic
Parst (Sey) Ora Bance soes Viera Nsrafi. Orecters. Orgarins Se Acrestecon foustsrane
Wivel g Se i Nabe | Catpetes Vet 06 £ ocumenn no 830 ncuds o Anguna Carpeta Vinsl o0
Niormat e

Grafico 33: Modificacion de Datos Ingresados = Parte 11

Cuando un documento tiene la Categoria de Urgente, visualizara el simbolo de exclamacion en
color rojo (!) en la Bandeja en que se encuentre, ver gréafico 34:

N — i N e e s o

! Jurge ESwn Caficzares Romers (PR] Barce lacling Viers Rordae (0AF) Cageotacan [-5) P-0=-2010-5- TR
Jorgs Edwin Cafizarus Romero (PR} Slunca [etiing Viera Noroda (OAF) Conl iS4 Evente Capecitacda 2012-07-15 GO00-00 (GMT-5) PR-DS-2212-6-TEWD

Grafico 34:icono para Documento.de Categoria Urgente

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

Copias y Usuario Actual).

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

29



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

mm* 2013-03-02 (GMT-5) Tipo de Documento: Ofcio
| - Dez  (Serv) Ing. Johanna Raquel Oriz Jacome, Desarrollador de Software, Presidencia de i Republca
Para: | (Serv) Sr. Eduardo Alvear, Director de Soporte, Institucion de Pruebas

= Nivel de —— . ... SG: Este documento no ha sido inclusdo en ninguna
‘Seguridad: - PURNee Carpetas Virtuales: Carpeta Vinual «0
Categoria: Normal Tipificacién: | Sin tpficacin .

Atender o5 Urgenta

: e,
‘Metadatos: | SGIEGmba el resumen del docummoid!fndo. o

Grafico 35: Modificacion del nivel de seguridad del documento y agregar una nota al mismo.

En la opcién de Notas, se podra ingresar un texto adicional que serd visible para todas las
personas que se lo tramita.

Los botones de accion multiple se pueden usar para un documento inmediatamente después de
su generacion en el SGDQ luego de la activacion del botén 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 seleccién de un documento se lo realiza a través de su casilla de
verificacion, ver gréfico 36. Otras formas de seleccién se detallan més adelante.

(o] [ |

‘ 2012-07-17
; @oo:oo:oo (GMT-5)

Grafico 36: Casilla de verificacion

Para ejecutar dicha accién, debe hacer clic izquierdo sobre el ic'"io , el mismo que

ci ¥ diaraa , ver grafico 37:
nl Fecha Documento

7 2012-07-17
‘ @oo:oozoo (GMT-5)

Grafico.37: Casilla de verificacion seleccionada
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Si lo requiere puede realizar una seleccion de varios documentos a la vez. A continuacion, se
detalla la funcionalidad de cada boton:

o Este boton permite Regresar a la pantalla anterior.

4@' Este botdn permite Eliminar el documento generado con el SGDQ.

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar dicha accién, ver grafico 38:

Accion. Einsnar Doosmemios

e o Ty r—r—— Iwge Stwn Cobveres Romers (00) Wiance Tenbng viws Wrafie (022} 2543-07-18 D3:R0RAGHT-3) oW OS-30 5 T a-TRMD "

Grafico 38: Pantalla Eliminar Documentos

Este formulario permite registrar en comentario la razon de la eliminacion del documento,
aunque no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar, se habra eliminado el documento generado y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver gréafico 39.

[AcCONREQUERDACOMPLETAA ]
ACCION REQUERIDA : £iminar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-6-TEMP
USUARIO DESTINO : Jorge Edwin Cadizares Romero
FECHA Y HORA : 07-17-2012 09.07:57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Grafico 39: Mensaje de confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el boton Regresar, no se habra eliminado el documento y regresara
a la pantalla anterior.
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Todo documento eliminado en el SGDQ se lo podra encontrar en la Bandeja Eliminados que se
encuentra en el grupo de Otras Bandejas.

Este botdn permite Editar toda la informacién ingresada durante la generacion de
G un nuevo documento, tanto en la pestafa “Informacion del Docu.”, como en las

pestafias Anexos y Opciones de Impresion. Si activa este botébn con un clic
izquierdo del mouse, visualizara el formulario de edicién respectivo, ver grafico 40.

Editar

Con la accion Editar visualizara la particularidad de la Version en fecha y hora del Cuerpo del
Documento que se va a editar, ver grafico 40:

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

|
i
|

Tas Bwie ety cmes weate Noleve Namue e e e e . bne iy

T s D s . - Cangora  Meswdl - Tecacie e s -

e Eemreena

-

e M

A B 5| Ten B LrUIEES I FioALBIND= 9%

De mi connideraciim

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, para la dedegacion de la matitucsin a la
cual usted proxide. Loa dian del evemto son: 18, 15 y 20 de los cormientes

Con sentmuentos de distinguida commdencion

Grafico 40: Pantalla editar

Este botdn permite traspasar el tramite a otro usuario. La reasignacion de
Q documentos se la hace solamente entre usuarios de la misma Institucién, de la
misma area o0 de otra area, respetando la estructura organica funcional. Puede

Reasignar 18 ) 8 Sp ) .
tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas Shift + Ctrl +P.

Si activa este botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver gréafico 41. Este formulario visualiza los siguientes campos: Area,
Usuario, Fecha Maxima de Tramite, Operaciones 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:
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Area: visualiza el nombre del area de trabajo del usuario.

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

La reasignacion de documentos se lo hace solamente entre usuarios de la misma Institucion y
de la misma Area, siempre respetando la estructura organica funcional definida en la
parametrizacion del SGDQ, es decir se puede realizar esta accion a los pares (usuarios) del
mismo nivel o un nivel mas arriba o un nivel méas abajo.

Hessy ar Docemertos MNESCION OE PROTETIOS |» | o Bt Gt U b oo -

e

Feche Mhsima de Trimide tilmmisses | 17-67-2017

! Aruser Recos

2 Paca yu inbsemaciin

I Fate v alam bbbl
2 Respeame o vemimsac

9 Ervver fasiaden
10 Ervviar rame do Sores
T Camiatan & salar Pratiiane

12 Commts o Agevie

e

===
12 Cwwnivas
14 Lugar: ) Menew. W ivbbotees. of obrn
57 Avoien
TEONn e (e et

M e iepsies socomrates 1

¢ Confamenan Trvermia Capectscian Jorge Fden Celleres Fomen (PN ) Fanca Tsolne Ve Soafs (D& 2012-07-17 00:00:00 (GMT- PRADP IR T TEWS B~ Fdicion

Grafico 41: Pantalla reasignar

Fecha maxima de tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir con el tramite
solicitado en la reasignacion del documento. Para ingresar la fecha, debe usar la utilidad
calendario que se desplegara al hacer clic izquierdo en el bc@h gue se encuentra a la
derecha de este campo, ver grafico 42:

=<l |z 2012 || > M
DL M M J V| 6S
2N 2 |3]|4]|5]6 B
8|9 10111213 )24
15|16 | 17| 18|19 |20 [22
B 3
29

2425|2627 ] 28
30| 31|

Grafico 42: Utilidad calendario

23 24|25

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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Operaciones: visualiza la lista de operaciones que se pueden solicitar sobre un documento
reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada operacién que necesite

reasignar y visualizara la misma en el campo Comentario.

Comentario: visualiza el nombre de cada operacion que se ha seleccionado del campo

Operaciones antes descrito.

Boton aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, habra ejecutado la reasignacion del

documento y visualizaré el mensaje de confirmacion respectivo, ver grafico 43:

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-7-TEMP
USUARIO DESTINO : £ba Gracsela Romero Perugachi
FECHA Y HORA : 07-17-2012 114235 (GMT-5)
JORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

ACCION REQUERIDA COMPLETADA ]

Grafico 43: Mensaje de Confirmacion

Al usuario que reasign6 el documento, se le notificara via correo electrénico sobre el particular,

ver gréfico 44:

Oatn; Tum, 17 36 2012 11042:35 0500

Ta eoroaShotmad.com

Scpa Qupec Documents Rassonade - Confrmecis Bante Casodtaain
Te eltwromQhotmal an

From: soponte@enformetca gob. ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Emimocoia):

L. Ebe Graoels Romero Per ugech
Lame

Ha recdo un doCaments en of sitera, pOf faver rease e bandejs de Doosmentas en Elabora0en mgresanad 3 “tmx sy gesondooamnenl ek s

Irformacdn def Documento:

Focha: 2012407-17 11:42:35

No. de Documento: PR-OP-2012-7-TEMP

Asunto: Confirmaciin Evento Capaciackin

Reasignado por: S, Jorge Edwin Cafllzares Romero
Documentadior

Preddoencia de s Repdblica

Sslados orderes,

Soporte Qupux

Bota: (o mermie A & amando automdtcamente sor ol sllerma, Do fvte 19 I8 reponds

Grafico 44: Correo Electronico de Notificacion
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‘r‘ ¢ = r
Este botén permite Firmar manualmente y electronicamente (si tiene el permiso
asignado y un Certificado Digital5) el documento generado en el SGDQ vy
FlrmarEavl Enviarlo al Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la combinacion
rmar-Enviar

de las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 45.

Accade: Fumnar y Cevar Documentos

I 7 Faemat dgataimente mm‘(-mn-llnrl

s se regmrms wacormrades |

v

Confrmecan Trents de Capecanon Yorge Fdwn Cafigeres Samern (P4 Dance [salne Viers Sorofe (OAL

T LT
2012-07-19 D0:100:00 {GNT-5 % o3

1350 TRMS

Grafico 45: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

Solamente el usuario Remitente puede firmar el documento, existiendo dos formas para
hacerlo: con firma electrénica y con firma manual.

Documento firmado electronicamente: Se podra firmar electronicamente un documento
cuando el Remitente tiene su certificado digital y los destinatarios son de tipo Servidor Publico.
El procedimiento es el siguiente:

Activar la casilla de verificacion “¢ Firmar digitalmente el documento?”. Al hacerlo con un

clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de ["1a v

Si desea puede ingresar un comentario.

Haga clic izquierdo sobre el botén aceptar.

Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza lo siguiente:
Archivo BCE®- La pantalla que se presentard al usuario cuando firme
digitalmente, le permitird seleccionar el archivo que contiene el respectivo
Certificado Digital y luego debera ingresar la clave del mismo.

Token BCE.- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme digitalmente,
le solicitara la clave del token para firmar con dicho dispositivo.

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

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

entre la identidad de un sujeto o entidad y una clave publica.

® BCE: Banco Central del Ecuador.
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Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra firmado y enviado el documento a su
Destinatario, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, a la par que se enviara el
correo electrénico de notificacion al Destinatario del documento, ver graficos 46y 47:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA ]

ACCION REQUERIDA : Frmar y Enviar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS | PR.DP.2012-0002-0
Mum: Blanca isolna Viera Norofia
FECHA Y HORA ; 07-18-2012 12:50:43 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwi Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Grafico 46: Mensaje de Confirmacion

Date: Wed, 38 0 JULY 12:50:4) 2500

T benrapracha@ose gub s

SelNT Quapur DOCUHTeD ReODEN - CRPACINSS
Te Deerapraeha@ose pob o

HOv oS iemance gob a

Sistema de Gestion Documental Quipux

Istemada’s

Ora. Bwacs lesing Ve Nersds
Dractsnn Ganaryl

10 (R U Sttt o0 of sieema, pur Smaw (evine M basden de Ducumeetin Nectndon wyresende 8 "Nt o pestiard

Dforenacade def Dncurrents

Vecha: 2012-07-18 12:50:43

No, de Documento: PR-DP-2012 00620

Asunto: Cordrmacikin Evento Capacaciin

Remitente: Se. Jorpe Edwin Cafiaares Rosmero
Documentador

Presidencia de b Regublica

Tabaon cordaen,

Saporte Qupaa

Rata: Lxte mensae bar ermieds automdtcmmants por ol wE tame, por feeer ne b responds.

Grafico 47: Correo Electronico de Notificacion

Documento firmado manualmente

Un documento se debera firmar manualmente cuando el Remitente no dispone de un
Certificado Digital o cuando los destinatarios son de tipo Ciudadano. El procedimiento a seguir
es el siguiente:

Desactivar la opcion “¢ Firmar digitalmente el documento?”, ver grafico 45.

Si desea puede ingresar un Comentario.

Haga clic izquierdo sobre el botén Aceptar y habra ejecutado la accion de envio de
documentos con firma manual.
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El documento firmado manualmente se almacenarda en la Bandeja Por Imprimir, en
donde se deberd concretar la accion de imprimir el documento para obtener el
documento fisico y que el Remitente proceda a firmarlo manualmente. Para obtener mas
detalle de la funcionalidad de dicha Bandeja puede hacer referencia en la seccién 1.8.
Bandejas y Acciones / Bandeja Por Imprimir.

Al igual que en el caso de la firma electrénica visualizara el respectivo mensaje de confirmacion,
ver gréafico 46; y el respectivo correo electrénico de notificacion, ver grafico 47.

Note que el numero de documento de estado en “En Edicion”, cambia cuando un documento se
ha enviado a su Destinatario y se encuentra en el nuevo estado de “Enviado”. Si compara los
Graficos 45 y 46, el Namero de Documento ha cambiado de PR-DP-2012-6-TEMP a PR- DP-
2012-0002-O. Como puede observar ha cambiado el secuencial numérico y el tipo de
documento, esto es de tipo temporal (TEMP) a tipo oficio (O).

través del SGDQ, 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 botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver gréfico 48.

= '

Este boton permite realizar una copia del contenido del documento generado a
§=L

Copiar

umsre Taale Carpe testmacdn ’
e — S| Jrpe Eden Calinwm Surve sets covetans Faminr e f9 b Basittin
PP SO — [ - Cawgwis  Novmsl [+ Tastescien B Babcasin -
Mo Seterwecia
Coectacs -
Avemo
Cusmps det Cunsnsstn I‘.-.‘mo: 0TI ML P -'II
B H | Te 84 UIEEB|ELE ZIVAUEIDEFO% o
De mi consideracion
Por medio de ls presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, -

para In delegacion de Ia tnstitucidn a la cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19
y 20 de los comentes

Con sentunientos de distingusda consideracion

Grafico 48:Pantalla Copiar

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

37



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE Y!" == '21
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION % =g v

+
Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado con su
informacién son Remitente, Tipo de Documento, Asunto y Cuerpo del Documento; este altimo
campo indica la ultima Version en fecha y hora del mismo.

@ Este botdn permite incluir un documento en una carpeta virtual, la estructura de
s estas carpetas la crea el administrador institucional del sistema.

Carp. Virtodl

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver gréafico 49.

Accldn: Inclulr en Carpeta Virtual

mmmm l :mmmcmmmmumy
| seiecoone de @ fnta
Comentario

|
NO. ge 18gisios enconuados 1

I L | o [ T ) L ST L

o ESta es una prustia (e opciones e Johanna Rague Oniz Jacome  Edson Mera Gueviwa 201 2-03-20 00:00.00 TEMPPRSUETIC

Impreson PR) PR) (GMT-5) 201232 E:k.u\
Pagina 31 |

Grafico 49: 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 50.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

[servi ]lwmummxlmmmmmucumy
seleccione de ta st

- - IGeneralmanistros/QupUUServioos

iMalleres/mnistros/QuipL/Sericios

P —

Comentario:

Grafico 50: Buscar Carpeta Virtual
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Comentaro

l’“g-m:-v-":'#v i e rm"-rugj

Grafico 51: 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 52.

ION REQUERIDA COMPLETADA

Asociar Carpetas Virtuales.

TEMP-INS P-DPR-2012-450

Inchalr documento en carpeta: Capaciiaciones
03-02-2013 11:36:33 (GMT-5)

Joha Raguel Ortiz Jacome

Grafico 52: Mensaje de confirmacion

1.6.2. Pestafia Recorrido
Esta pestafia permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a través del SGDQ. Se

visualiza todas las acciones que se han realizado sobre el documento, ver grafico 53:
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Grafico'53: Pantalla Recorrido
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La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde la creacion del
documento a la fecha en que cada accién es tomada en el SGDQ. Cada accidén que se describe
viene acomparfada de su respectivo Comentario, el mismo que brinda el detalle de las acciones
realizadas.

La columna Comentario en la accion de Firmar y Enviar, muestra el link “Ver documento”, el
mismo que permitira visualizar la informacién de la Pestafa “Informacion del Docu.” y la vista
previa del documento enviado.

Si se ha realizado la accidon Enviar Fisico sobre un documento generado en el SGDQ, 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 gréfico 54:

Se encuentra ademas visible y habilitado el botén Imprimir, que permitira realizar la impresion
de la informacion 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
izquierdo del mouse, el icono de la casilla " Imk v & de a

&

\llINIS'I'I-'.RIU DE DEFENSA NACIONAL

Traspaso de documentos fisicos
Irhwremcwm At A

s dox o= PR OF 2002 G O Nrtormese
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Grafico 54: Acta de traspaso.de documentos fisicos
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Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el SGDQ, el documento
generado, ver gréfico 55:

Wbt bt Oy A L) Beri Rerviabers Tarwen

DRECCON DE PROVECTOS Esle docarmnto no h Sk houdo e srguta Carpets Vi

I |

Grafico 55: Pantalla Carpetas Virtuales

Para incluir el documento en alguna carpeta virtual, haga clic izquierdo del mouse sobre el
boton que se encuentra visible y habilitado: Incluir en Carpeta Virtual. Al activar este botdn
visualizara el formulario que permite realizar esta accién, ver grafico 55.

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 visualizard la nueva ubicacion del documento, para
confirmar la misma debe hacer clic izquierdo sobre el boton Aceptar que se encuentra visible y
habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el botén Cancelar.

Nombre de Carpeta Estado Accion

« Proyecto Quipux Actvo

= Desarrolo Activo
Casos de Uso Activo Seleccionar
Levantamiento de Requenmientos Activo Selaccionar

<’ Disefio Activa

EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACON Proyecto Quipux - Desarrolio - Levantameento de
d

Grafico 56: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si us6 el botén Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizara el documento dentro de la carpeta
virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la misma, ver
grafico 57:
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Grafico 57: Documento en Carpeta Virtual

1.6.4. Pestafia Documentos Asociados
La pestafa “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento generado a través del

SGDQ, ver grafico 58:

Grafico 58: Pantalla documentos asociados

Para asociar documentos debe activar con un clic izquierdo el boton Asociar Documentos, que
se encuentra visible y habilitado, al hacerlo visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver grafico 58. La funcionalidad Asociar Documentos, Sirve para asociar un documento
registrado con anterioridad (antecedente) o posterioridad (consecuente) al nuevo documento
que se esta generando, ver graflco 59:

—— « “
No._ de registros encontrades: 1

Numnere ft‘_-i Tipo ge

s L e s Accs

Docmmento Usuarso Actyal Remtente Des tinatag Dosumente

PR-DO- Capactacdnlorge Edwin Cafizareslorge Edwin Caflizares Elbe Graciels Romarc  Extamno
2012-0003-% Romero (PR) Romaero (PR) Parugach) (PR)

Accidn,

Pagina 1/1

~ Grafico59:; Pantalla Asociar Documentos - Parte (1)

eDireccion: Av 6 de Diciembre N25-75 y Av.“Col6n eCédigo Postal:'170517/Quito-Ecuador eTeléfono: 593-2 220-0200
www.gobiernoelectronico.gob.ec-.

42



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Primero debe buscar al documento que va a asociar y luego escoger la accion de ponerlo como
Antecedente o como Consecuente. Esta accidn se presenta como un link, por lo que se activara
al hacer clic izquierdo sobre el mismo.

Cuando haya definido estas acciones, visualizar4 las acciones asociadas al documento
generado a través del SGDQ, ver grafico 60:

Antecedente del documento

PR-DP.2012-0005-¢ 0129705000000 Capactacon

Consscuentes del documento

m__

Mo hay documentos relacionados

Grafico 60: Pantalla Asociar Documentos - Parte (l1)

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

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra asociado el documento seleccionado al
documento generado a través del SGDQ, siempre y cuando confirme esta accion con el botén
Aceptar del respectivo mensaje de confirmacion, ver gréafico 61:

(Desea modificar l1as asocaciones de estos documentos?

| Aceptar | | Cancelar |

Grafico'61: Mensaje de confirmacion

La accién confirmada se visualizara en la pestana “Docs. Asociados” y podra seguir asociando
documentos, ver grafico 62:

DRECCION DE PROYECTDS

L e |

Grafico 62: Pestaiia Docs. /Asociados
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Esta opcion nos permite definir metadatos al documento. Los metadatos son datos

estructurados que describen la informacion, el contenido, la calidad, la condicion y otras
caracteristicas de los datos.

La pestana “Metadatos”, permite definir metadatos al documento generado a través del SGDQ,
ver grafico 63:

“* Datos del Documento

SECRETARIA GENERAL Este documento no tiene metadato defirsdo ‘

b

[s:deftrd MMomddotmm]

Grafico 63: Pestaiia Metadatos

Primero debe dar click sobre el boton “Definir Metadatos”, ver grafico 63. Inmediatamente se

abrira la pantalla para definir el metadato. Luego, escogemos el metadato requerido de la Lista
y click en el botén “Guardar”, ver gréafico 64.

Definicion de Metadatos del Documento No_: PR-SG-2013 4. TEMP

= Quio
Comge HRKY

3

Grafico 64: Escoger y guardar. Metadato

La accion confirmada se visualizara en la pestana “Metadatos” y podra seguir asociando
documentos, ver gréafico 65:

| SECRETARIA GENERAL Pichincha - Quito - Centro Hstornco

Grafico. 65: Pestaina Metadato Definido

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

44



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE §
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION ' e
. v
1.7. Proceso de Tramite de un Documento Recibido
El proceso de trdmite de un documento recibido automatiza los siguientes procesos:
REVISION DE
BANDEJA DE RESPONSABLE RESPONDE ELABORACION DE,
DOCUMJEANTOS “._DE TRAMITE Sk DOCUMENT S bOCUMENTO
_ RECIBIDOS
= l l
NO NO
| ¥
ARCHIVA

REASIGNA INFORMA,
DOCUMENTO ) COMENTA
- DOCUMENTO

Grafico 66: 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 gréafico 67:

¥ Bandejas

En Elaboracion (2/6)
Recibidos (1)

viados (1)
Documentos recibidos |

Grafico 67: 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 68. A continuacion se detalla la
funcionalidad de dichos iconos:

Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

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.

Este icono representa que el documento reasignado esta vencido, ya que se ha cumplido
la fecha maxima para su tramite.

i 8 &g B -

Este icono representa que el documento recibido esta firmado digitalmente
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Grafico 68: 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 izquierdo sobre el link “Fecha Documento”, y la segunda, es hacer clic izquierdo sobre el
fCho : gue permite visualizar la informacion resumen del documento en una nueva
ventana.

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

69:
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Grafico 69: 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.
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El trdmite 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 encuentran
visibles y habilitados los botones respectivos. A continuacion, se detalla la funcionalidad de
cada uno:

@} Este boton permite elaborar un documento de Respuesta sobre el documento
recibido.

Responder

Cuando active este botén con un clic izquierdo del mouse, se visualizara el formulario que
permite realizar dicha accion, ver gréfico 70:

- I ________ _ __
'
Rarnrw Thats Carge marucce
- -y oo Ao - - —terae bo ts Lo
. ' wris Syenans Aerege whes L [ -
Tioo dw Dovcmeras [ - Cowgua  Tomy - [ S ta e e o -
Ne Comewrin .31 —
. rmaa-
- —
B 3| Tew BV AN 'RE B = LR ) 0= 6% e
De mi consderacion
En rexpucsta al Docucnento No, OAE-RRHH-00] e
Capecitacion en ¢l Swstema QUIPUX pars personal dsl OAE
Con sentimientos de destinguids considerncion

Grafico 70: Pantalla formulario de respuesta

El formulario de respuesta ya visualiza la informaciéon de los siguientes campos: Para, De,
Copia a, No. Referencia, Asunto y Cuerpo del Documento.

El campo Cuerpo del Documento se llena con el texto del documento de referencia, para que el
usuario responsable de dar trdmite al documento recibido, pueda utilizar dicha informacion

como guia para la redaccion del documento de respuesta.

Note que al lado derecho del campo No. Referencia, se muestran dos iconos, que se detallan a
continuacion:

», 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. Nuevo Documento” de este manual.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Boton Reasignar.

Este boton permite Archivar un documento cuando su tramite ha finalizado o cuando
no se va a realizar un documento de respuesta; por ejemplo, un Memorado o una
Circular, que son documentos internos de la institucion y de caracter meramente

informativo.

frchivar

Si hace clic izquierdo 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

71:

Acoaim Areviean Doc amsrios

’s. £ (egation secontadon 1

gy (TR Phe Gecma Pomen Cornge Q13-37-40 13-31:33 (@i

v Cwpeine I Y N ———

Grafico 71: Pantalla Archivar Documentos

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra ejecutado la accion de Archivar el
documento y regresara a la pantalla anterior, ver grafico 69.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra ejecutado la accién de Archivar el
documento y visualizara el respectivo mensaje de confirmacion, ver grafico 72.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REGUERIIA ; 4 chove 3 Docummnton
DOCUMENTO ($) MYOLUCRADOS : FR-02-2012-0037-F
USUARID DESTINO : E£a Oraces Aomers Ferugace
FECHA Y HORA | 07-26.2012 175017 (GNT-E)
USUARID ORIGEN! Eba Gracels Romers Perugacni
ORIGEM: DFRECCION D PROYVECTOS

Grafico 72: Mensaje de Confirmacion

Los documentos archivados saldran de la Bandeja Recibidos y se ubicaran en la Bandeja
Archivados del grupo Otras Bandejas.
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1.8. Bandejas y acciones

El sistema cuenta con varias Bandejas, las cuales se encuentran en la Seccion Izquierda (2)
definida en las secciones del SGDQ, ver grafica 4. Dicha seccidon contiene el menu de opciones
disponibles y que permiten ubicar los documentos segun el Estado en el que se encuentran.

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

NUEVO

Bandejas

En Elaboracion (1/5)

™
\ keibidos (1/2)
Documentos que se encuentran en estado de elaboracion |

Grafico 73: Bandeja “En Elaboracion”

Es la bandeja en donde se almacenan los documentos que se estan elaborando en el SGDQ y
que se encuentran en el estado “En Ediciéon”, mientras el documento se encuentra en dicho
estado puede ser modificado.

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. A
continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

Boton Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en el campo de Texto a Buscar.

Tipo de Documento: los resultados de la busqueda se pueden filtrar por tipo de documento a
consultar, gue 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 dltima version
del SGDQ, ver grafico 74:

Tipo de Documento. | Todos [& | iueu

Oficio

Externo
Memorando
Circular
Acuerdo

Nota

Carta Civdadano

Grafico 74::-Menu Tipo Documento a Consultar
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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 est4 seleccionada la opcion
“Todos”, ver grafico 75:

No Leidos Leidos '@ Todos

Grafico 75: Filtro de Documentos leidos

Para seleccionar una opcién de este filtro, debe hacer clic izquierdo sobre el icc " > , el
mismo que camis ra a

La relacibn numérica (1/5) en la Figura 73 de ejemplo, significa que existen cinco (5)
documentos en total en la Bandeja y que un (1) documento todavia no estéa leido.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De, Para, Asunto, Fecha de
Documento, Nimero de Documento, Nimero de Referencia, Tipo de Documento y Usuario
Anterior. Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se puede realizar las
acciones de: Eliminar, Reasignar, Informar o Firmar/Enviar, ver gréfico 76:

Texto a Buscar | ARunto, Numera de Documonto, Namero de Referencia
Tipo de Documento ' Tedos :’ e L]
No Lelcos Leidos # Todos
Bandeja: En Elaboracidn (Documenios que Se encueniran o estado 0o
Alminar __ Ressignac  infermar Firmar{ miacCarp Urtvel AL“‘”"‘”"’

No. de regsiros encontrados: 9

& P g

wrvn e EOs0 Mers Ousviara (F0) ESEa o8 una prastal2012-03-20 SUBNC-
UL Jcome (i) 00 CpCeney e 2-33 2001-226-M

prenn
cmw Azsnaal: Nwmw Kitiadin flaty Plefna [2012-05-24
Omz Jscome P50 00,0000 (GMT-5)
" Johana Raguel Atvsaab Nome Kahalan Sahg Pueha Two 20120624 C UTA1.0023
Omz Jacome §%0) 12- 100000029

— s Pl P e b Pblnn e W BV G N s -

Grafico 76: Listado de Documentos-“En Elaboracién”

Cuando requiera realizar una accion sobre un documento de esta Bandeja, debe primero
seleccionar al documento para visualizar la informacién del mismo.

Cuando haya realizado dicha accién, visualizara el formulario de la pestafia “Informacion del
Docu.” y los botones de accion multiple que se puede ejecutar sobre el documento
seleccionado que se encuentra en estado “En Edicién”, ver grafico 77:
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Grafico 77: Botones de accion miltiple bandeja "en elaboracién"

A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada botén:

PRUERA

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “En

elaboracion”.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Eliminar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botéon Editar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton Reasignar.
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Informar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton Firmar&Enviar.
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Copiar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton Carp. Virtual

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que deben ser
tramitados, mediante la accién responder o reasignar. Cuando ingrese a esta Bandeja,
visualizara una alerta de color rojo en la parte superior derecha, en donde se muestra la

cantidad de documentos recibidos y que se encuentran vencidos, ver gréafico 78:
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Grafico 78: Alerta de Documentos Recibidos Vencidos

Si se da clic sobre el link en color rojo, que visualiza la cantidad de documentos vencidos, se
abrird una nueva ventana que visualizara la informacién de los mismos, ver grafico 79:

Primeros (2) Documentos Vencidos

‘_ No. Documento >- =:=::! -_- A‘[

SUBTIC-2011-107-EXT 2012-07-26 4 dias ]
PR-DS-2012-0018-EXT 2012-07-26 4 dias '

Gratico 79: Pantalla Documentos Vencidos

Esta ventana muestra los siguientes datos: N° Documento, fecha maxima para el tramite y
N°. Dias que esta vencido el documento para terminar su tramite.

Para obtener méas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir a la seccion “1.7.

Proceso de Tramite de un Documento Recibido”. A continuacién, se detalla la funcionalidad de
cada boton de accion multiple que se visualiza en un documento recibido:

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

Ver seccion “1.7.1. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Botén Responder.
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Reasignar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Boton Informar.

Ver seccion “1.7.3. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Boton Archivar.

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

E 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
ba Fisico | gcceso rapido con la combinacion de las teclas Shift+Ctrl+F.
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Si activa este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accién con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver grafico 80:

Ussann Arspooustde 1 asinds | stado Docsmerin

Ernar Faco | INRERCHM D PROYEZTOS | o | Toavacn Perugeots Tl Geaowis » | Jonn Fhieg ® Baerw O Baguie ' Men

e 00 regeYIN eecontrados ¥

¥ Cordrmacan Teesta Capeitacas Jorge Ezwin Calizares Ramen (9% Hisscs [szhos Varn Rorofs {DAE) BRLEAT A A ISRAL JGMT-5) SR.0P2012-00U2-0 etevndo

Phame 1/

Grafico 80: Pantalla Dar Fisico

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Responsable Traslado, Estado
del Documento y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los botones Aceptar
y Regresar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Area: ingresar el area de trabajo de la persona que va a recibir fisicamente los documentos y/o
anexos. Debe usar la lista desplegable de areas que dispone este campo.

Usuario: ingresar el nombre de la persona que va a recibir fisicamente los documentos y/o
anexos fisicos. Debe usar la lista desplegable de usuarios por area que dispone este campo.

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

Estado Documento: se debe ingresar la 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 izquierdo sobre el icono -, el mismo que cambiara a ® . Por defecto
estara seleccionado el estado Malo.

Comentario: permite ingresar un comentario, en donde se va a detallar con mayor exactitud
gue documentos y anexos se estan entregando.

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra ejecutado la acciéon de “Dar
Fisico”, visualizara el mensaje de confirmacion respectivo y la vista previa del Acta de Traspaso
de Documentos Fisicos generada, ver graficos 81 y 82:

[ ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA | £ var F 1o
DOCUMENTO {5) MVOLBCRADOS 1 7R-0F-2012-0002-0
VSUARIQ DESTING : ERa Gracuis Romero Perugact
FECHA ¥ HORA | 07-20-2017 05 47 41 (ONT-5)
WSUARIO ORIGEN: Jorgs Eawin Tafiaares Bomacs
ORIGEN; DRECCION DE PROYVECTOS

Grafico 81: Mensaje de Confirmacion
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Traspaso de documentos fisicos

Informacide del documento
Novdocurne iy INS-DPR-2012-0597-M Referencix INS P-DPR-20120120-E
Remitente: U‘_ua;u»—llwc
Asinier Rewnidn Imerna
Reg stricdo poc: Usssario Doce
Fecha de Cracton: (01241131129 (GMT-5)
Fecha de Envio: W2 N5 (GMT-5;
Informacide del traspaso
Area (Enviado ) PRUEBA Rexibicks por -
Fecha entrogn 1303506 1702 GMT-5)
Area (Enviado pork PRUEBA Enviado por Joha Raquel Oni Jcome
Respomsable Traslado . Santugo Lsscano . .
Comentario: | S mapas, 2 ods,
Estadon | Malo

Recibido por Enviado por Respoasable trmkido

Juun Carbos Castills Cuenca Joha Raguel Ontiz Jdcome Santiigo Lascano
PRUEBA PRUEBA

Grafico 82: Acta de Traspaso de Documentos Fisicos.

Para obtener el detalle de como visualizar el acta generada, haga referencia a la seccion
“1.6.2. Pestafna Recorrido”.

1.8.2.8. Acciéon Nueva Tarea

Ver seccion “2. Nueva Tarea” / Boton Nueva Tarea.

1.8.2.9. Accién Copiar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Copiar.

1.8:2:107 Accion Carp’yVirtual
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Carp. Virtual.

1.8.3¢:*Bandéja “Enviados”’

-

Bandejas

En Elaboracion (1)

Documentos Enviados |

Grafico 83: Bandeja “Enviados”
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Cuando un documento es firmado y enviado, dicho documento sale de la Bandeja en
Elaboracion y se coloca en la Bandeja Enviados del grupo denominado Bandejas, ver gréafico
83. Cuando ingrese a dicha Bandeja visualizaré el listado paginado de los documentos envidos,
ver grafico 84:

|\h‘“ " I : Asury, Normeen de Documenao, NdmesD de Refemncia

Tioo de Documento:  Todos ] TS

o e ’ e No Leidon O Leiaos @ Todos
I. o £ Do € ;I

Mrchivar  Comentar  Corp. Uirtusl -
NO. 00 IgSU0s oNConans: 7

[Anase | _eacha Documento s Ratersmcon
Edunrds Avwar St (PR) Prusha 20030227 16,4445 [GMT-5) PR-50-2013-0001-0

Ana lsabel Padiia Lopes (MINEDUC)  pruetia two 20120524 101018 (OMT-5) PR-SUBTIC-2012-25-0
Alojandro Rodrigo Subia Sandoval (PR)  proeba tvo 2012.05-24 10:19:10 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012.24-0

andro Héctor Cedefio (PR) Pprimbia o 20120524 10:19,18 [OGMT-5) PR-SUBTIC-2012-23-0
Adriana Jimanes Priata two 20120824 19.19:18 (GMT-5] PR-SUBTIC-2012-22-0
Adets Musnala (PR) rowtia two 2012.05-24 191918 (GMT-5) PR-SURTIC-2012-21-0
Adela Musnata (PR) PRUEBA  2012-05-24 19.19:18 (OMT-5) PR-SUBTIC-2012-28-M

Grafico 84: Listado de Documentos Enviados

Si en esta Bandeja revisa la informaciébn de un documento previamente seleccionado,
visualizara que el estado del mismo cambio de “Edicion” a “Enviado”, ademas de todos los
botones de accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréafico 85:

frchmar  Comewtar B Fiaves Sebee
PSLDE . 2012 0002 O Ussario sciust  Jorge Fdenn Calizarws Romero Aros actus DESECOION DE PROYECTOS

©000000

| Messmds  Copelss  Sees beseisdes
| 1128718 fONTY (|
| Confymaiste Trewo Casacraion

——t Ve Gt |
DN (T W et towi Calizates Sorw Docurmetelss Preatiescs o 8 Repsics
Pors (Sey) Cra Manca hotes Vers Nermde Ovectsr A [

5@?&%%10-:-.“--».-.@..“....:...“ s

-

Grafico'85: Botones de Accion Multiple Bandeja "Enviados"

Note ademas que, 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 gréafico 86:
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DRRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INTORMACION

Oficls Neo. PR DF 2012 0002 O

Quita, 18 de julia de 2012

Asante: Confirnmaion Evento Capecitscain

Sehoriia Doctors

Hlanca bolina Viera Nocuda

Directora

ORGANISMO DE ACREDITACION ECUATORIANO
i s Despacho

De mu consideracidn:
Por wedio de Ia presente se confirmm el evenio de capacitacaon del sstern QUIPLX,

para la delegacion de In matitocion & Ia conl usted preude Los dins del evento sore 18, 19
y 20 de Jos coerientes

Con de di 4 Jesacion

Atentamente.
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

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

Grafico 86: Vista Previa de un Documento Enviado

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Informar.

Ver seccion “1.7.3. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Botéon Archivar.

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja “Recibidos” / Boton Dar Fisico.

Sobre

Si hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion,
ver gréfico 87:
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Grafico 87: Pantalla Imprimir Sobre

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

Datos a imprimir: visualiza la lista de datos que se pueden imprimir en el sobre acompafiados
de su respectiva casilla de verificaciéon, estos son: Titulo, Nombre Completo, Cargo, Empresa,
Direccion, Ciudad y Teléfono. Si ha seleccionado la casilla se imprimird dicho dato; la seleccion
se realiza con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiarade [ a v

Esta seccion visualiza ademas otros iconos que cumplen con una funcién especifica, que se
detalla a continuacion:

:-n_?-J Este icono permite visualizar la direccion del Destinatario del documento, sea de un
; funcionario o de un ciudadano. Dicha direccién se encuentra almacenada en el SGDQ.
La funcionalidad de este icono sirve para cuando la direccion ha sido modificada en este
formulario y se desea volver a tener la direccion registrada originalmente.

Este icono permite editar la informacién de los campos que lo visualizan.

o
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Configuracion de Impresion: visualiza las opciones de tamafio del sobre, al cual se ajustara
la configuracion de la impresién del SGDQ. Las opciones posibles son: Sobre Oficio, Sobre
Mediano y Sobre Pequefio; para escoger el tamafio indicado debe hacer clic izquierdo sobre el
icono -, el mismo que cambiara a ® . Por defecto estara seleccionado el Sobre Oficio.

Vista Previa: al activar este boton con un clic izquierdo, visualizara la vista previa de la
informacién a imprimir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver grafico 88:
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Grafico 88: Pantalla Vista Previa Impresién Sobre

Botdn Imprimir: al activar este botén con un clic izquierdo, visualizara la informacién a imprimir
en el sobre en formato PDF, de acuerdo a la configuracion realizada, ver gréafico 89:
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Grafico 89: Informacion:a. Imprimir en el Sobre

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

Boton Regresar: al activar este botdn con un clic izquierdo, no ejecutara la accion imprimir y
regresara a la pantalla anterior.
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1.8.3.7. Accion Copiar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Copiar.

1.8.3.8. Accion Carp. Virtual
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Carp. Virtual.

1.8.4. Bandeja “Eliminados”

* Otras Bandejas
fiminados (1)

Documentos eliminados J

Grafico 90: Bandeja “Eliminados”

Al ingresar a la Bandeja Eliminados podra visualizar la lista paginada de todos los documentos
Anulados y Eliminados y el formulario que permite listarlos, ver graficos 91 y 92:
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Grafico 91: Listado de Documentos Anulados
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Grafico 92: Listado de Documentos 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, visualizard la informacion resumen,
ademas de todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 93:
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Grafico 93: Botones de Accion Muiltiple Bandeja "Eliminados"

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

Este botén permitira eliminar definitivamente de esta bandeja solo los documentos que
se hayan borrado desde la Bandeja En Elaboracion, razén por la que tienen asignado un
namero 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 SGDQ porque ya tienen un numero secuencial de
documento asignado, el cual sera anulado y no se podra reutilizar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Eliminar.

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

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar dicha accion, ver grafico 94:

Grafico 94: Restablecer Documentos Eliminados

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la restauracion del documento,
aunque no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Regresar, no se habra ejecutado la accion de Restauracion

del documento eliminado y regresara a la pantalla anterior, ver grafico 93.
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Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar, se habra ejecutado la accion de Restauracion del
documento eliminado, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion ver grafico 95 y podra
volver a visualizar al documento en su Bandeja previa a la accion Eliminar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

m« 07-18-2012 11:20:48 (GMT-5)
IGEN; Jorge Edwin Cafizares Romero
mmcw’(umm

Grafico 95: Mensaje de Confirmacion

1.8.4.4. Accion Comentar
Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

1.8.5. Bandeja “No Enviados”

T Otras Bandejas

Eliminados (0)

Wdasinadns (1) |

( Documentos que no han sido enviados 2 su destinatano
Grafico 96: Bandeja “No Enviados”

Los documentos que han tenido algin problema en el momento del envio, que pueden ser
ocasionados al momento de firmar electrénicamente o manualmente, por inconvenientes con la
red de datos, por cortes en el servicio de internet, etc., 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 97:
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Grafico 97: Listado Documentos No Enviados

Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visualizara la informacién resumen,
ademas de todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréafico 98:
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Grafico 98: Botones de Accion Muiltiple Bandeja "No Enviados"

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

Este boton permite enviar el documento a través del SGDQ a los Destinatarios,
mediante el proceso de firma manual.

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar dicha accion, ver gréfica 99:
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Grafico 99: Pantalla Envio Manual de Documentos

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo 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 100:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
] " ACCION REQUERIDA : Envio Manual de Documentos

 DOCUMENTO (S) IMVOLUCRADOS : SUBNFO-2011-51.0
'USUARIO DESTINO : bandeja “Por Imprms” de la secretara
'FECHA Y HORA : 07-27-2012 171508 (GMT-5)
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA NFORMACION
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Grafico 100: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.5.3. Accion Enviar Digital
Este botén permite enviar el documento generado a través del SGDQ al

Destinatario del mismo y firmado electrénicamente, si el Remitente dispone de
un Certificado Digital y el Destinatario es un Servidor Publico.

Si activa este botdén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion con el ingreso de un Comentario, si asi lo cree pertinente, ver gréaficos 101y

102:
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Grafico 101: Listado Documentos No Enviados
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Grafico 102: Pantalla Envio Electrénico de Documentos

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, el documento se enviara
electronicamente a su Destinatario. Luego de esta accién visualizard el mensaje de
confirmacion respectivo, ver grafico 103; y se notificara con un correo electronico al
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Destinatario, tal como se detalld6 en la seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton
Firmar&Enviar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA l

ACCION REQUERIDA : Envio Electronico de Documentos
DOCUMENTO {$) INVOLUCRADOS : 0001
USUARIO DESTINOG : Santsge Cordovila
FECHA Y HORA : 07-31-2012 17.04:25 (GNT-5)
USUARIO ORIGEN: Mauricio Haro Acosta
ORIGEN: SUBSECRETARIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION

Grafico 103: Mensaje de Confirmacion

Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdén, no habra ejecutado la accién de
“Enviar Digital” y regresara a la pantalla anterior.

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Carp. Virtual.

-

Otras Bandejas

Eliminados (1)

Reasignados (4)

| Documentos reasignados a otros funcionarios

Grafico 104: Bandeja “Reasignados”

Un documento reasignado saldrd 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 basqueda
para los mismos. Por defecto se visualiza los documentos Reasignados en la fecha actual, ver
grafico 105:
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Grafico 105: Listado de Documentos Reasignados

El formulario en mencion visualiza los siguientes campos: Desde Fecha, Hasta Fecha, Estado y
Texto a Buscar; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Buscar,
Informar, Comentar y Recuperar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de
ellos:

Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscara los documentos cuya fecha
de reasignacion se encuentre en el rango de fechas definido. Debe usar la utilidad calendario.

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

Estado: se debe seleccionar el estado del documento reasignado de la lista desplegable que
dispone este campo. Los estados posibles son: Archivado, Eliminado, En Edicion, En Tramite,
Enviado, No Enviado (Original), por defecto se visualiza “<< Todos >>", ver grafico 106:

Archivado

En Edicion

En Tramite

Enviado

No Enviado (Original)

Grafico 106: Menu de Estado del'Documento
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Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, Nimero de Documento o NUmero de Referencia

del documento reasignado que se va a buscar.

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

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

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

desplegar el resultado de la consulta.

Cuando requiera revisar la informacion de algun documento reasignado, debe ingresar a la
pestafia “Informacién del Docu.”, y para hacerlo existen dos formas. La primera es hacer clic
izquierdo sobre el link “Fecha Reasignacion”, y la segunda, es hacer clic izquierdo sobre el

icono

{7 . Una vez concretada dicha accion, visualizara todos los botones de accion que se pueden

ejecutar, ver grafico 107:

0. Documento: INAE-DPR-2013-410-TEMP Usuario actual: Usuario Cuatro Areaactual: PRUEBA
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Grafico 107: Botones de Accion Miiltiple Bandeja "Reasignados"

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“‘Reasignados”.

‘ o El botén Informar permite enviar un documento generado a través del SGDQ,

Informar

acceso rapido con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

como informacién a otro usuario de la misma institucion. Puede tener un

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

realizar esta accion, ver gréfico 108:
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Grafico 108: 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:

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

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

Listas: visualiza las Listas de Envio definidas en el SGDQ. Una Lista de Envio se encuentra
definida en la seccion 1.4.1.

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

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, habra concretado la accion de
Informar y a continuacion visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, a la par que se
enviara el correo electronico de notificacion al funcionario que fue informado con el documento,
ver graficos 109 y 110:

[AcconrcoucRoacowptemon |
ACTION REQUERIDA : i formar Documentos
DOCUMENTO {S) INVOLUCRADOS : PR-DP.2012.7.TEWP
USUARIO DESTING : Ea Graciels Romero Serugach)
"FECHA Y HORA ; 07-18-2012 09.02 36 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DRECCION DE PROYECTDS

Grafico 109: Mensaje de Confirmacion
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Date: Wed, 18 3 2017 090234 0508
To stamangnstoal, (e

Subject: Quipu

Fmreda e

Annbsta

Sauden corsw,

S0P s

To: eberomBhotnel com
From: saporme Sarformanca. pob ec

Lot tbe Gracels Somers Pengeck

Ha 1echn00 Un SOCUMENta 40 o SSIMMA, DO Bvor Tovise Su Dandeje de Dooumermag Someedor gresanda » MR e eesoocummnta gt et

Tiumacdn de Docsmerm:

Fecha: 2012-07-18 09:02:34
No. de Documento: PR-DP-2012-7-TEMP
Asunto: Corfemacidn Evento Capacitacion
Informado por: Sr. Jorge Edwin Caftizares Romero
Documentiadon
Presicencia de la Repdbika

Wokta: Fme marms)e fer arvado M TETHICHMEME 300 & Balema, Por e 00 I TEIpONGs.

Sistema de Gestion Documental Quipux

Boton Regresar:

Grafico 110: Correo Electronico de Notificacion

al hacer clic izquierdo sobre este boton, no habrd concretado la accion de

informar y regresard a la pantalla anterior.

1.8.6.3.

o

Comentar

Accion Comentar

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 izquierdo, visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver gréfica 111:

I En--o]
e
A7 Dewwinm
A8 Laptr 81 M M Bbamcn 0 oee
1 e
L N L e A

(s ra]

e de egaoe esmeaeey ¢

P T Jwrgn bt Cabmurns Rasmaen (M4 e 200752 018000 IGNT AL ™ 48-3333- - Temw r—

|

Grafico 111: Pantalla Comentar Documentos
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Este formulario visualiza los siguientes campos: Operaciones, Comentario; ademas se
encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y Regresar. A continuacién, se
detalla la funcionalidad de cada uno:

Operaciones: visualiza la lista de operaciones que se pueden usar de comentario sobre un
documento reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada operacion que
necesite usar y visualizara la misma en el campo Comentario. Esta opcién se visualizara
siempre y cuando el administrador institucional del sistema la haya activado.

Comentario: visualiza el nombre de cada operacion que se ha seleccionado del campo
Operaciones antes descrito.

Botdon Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, habra ejecutado la accion de
comentar, a continuacioén, visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, ver grafica 112 y
113:

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-7-TEMP
USUARIO DESTINO : Blanca Isolna Viera Norodia
FECHA Y HORA : 07-17-2012 16:57:18 (GNT-S)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Caflzares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Grafico 112: Mensaje de Confirmacion

Owiv: Tue, 17 M UL 185710 -0
1o pacaramShatman enm
Subject Qupus. Documentc Comertady Corfrmacdn Cvwtd Capeciaods
T Jotmast wri@hut il cun
P sopetn@indonmanca geb e
Sistema de Gestiéon Documental Quipux

Emmadoln )
Lol e Cracwie Humens Per gl
Anmbara
Hart Fambiimdn wn e iite o e e de ses docsermitins, ot Teme reve of docurmnito sgreseiato @ "0 e g A ‘
DO acion Sel doCumentu
tocha: 2012-0/-47 16:5/7:19
Comentario: *13 Agencles
Comentano realizado poc: S Jorge Edwin Cafares Romeso

Docurment sdor
No. de documento: PR-DP-2012-7-TEME
A to del docm % Confirmacidn Evento Capacitaciin
Salaion cordakes
Sopocte Qugus
Mota: Lali Mensae fow enviads sulomiticamenls por el Blema por Tavir 5o 10 respende

Grafico 113: Correo Electrénico de Notificacion
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Todo comentario realizado sobre un documento Reasignado, lo podra visualizar activando con
un clic izquierdo el icon 2/ , que se encuentra en la Pestafa “Informacion del Docu.”, ver
grafico 114:

SR A Oeewatews

Nambite Titudo _ Corge UL
o Tew | Daese seiime Vias Tisehs [ S v L e
- Ve aese L Tk sgms Masarsy neler e las e FIEROEPON B 3 Nepubi e
o< se Cocumew Use< LT_‘ Comygrn | Wermal I ligmaenncen b Sgetcacien _{:_] il
st renca ’
Cormmacon BaaTe Jaccatamen

Avew.
Cusrms el Uecomuren Versun | 30920717 s am [w] :_/

x B N | T ms WIFESEEE IV NS EIC= &8 0 E e metame s b ulvms esgosoi

De mi conmdernciom:

Por medio de la presente sc confirma ef evento de capacitacion del sistema QUIPUX, para la delegacion de Ia mstitucion a la

cual usted preside. Los diss del evento son: 18, 19 y 20 de los comentes

Con sentimientos de distingunda considerncion.

——— - - - -4

Grafico 114: icono para Visualizar Comentarios

Con la activaciéon de dicho icono visualizard todos los comentarios realizados sobre el
documento, sefialando fecha y funcionario responsable, ver grafico 115:

L

- 2012-07-17 | *3 Para su tratamiento/analisis / Por
Jorge Edwin Canizares Romero

[X]

Grafico 115: Visualizacion de Comentarios

Para cerrar un comentario, debe hacer clic izquierdo sobre el icono gue visualiza cada
comentario.

Este boton permite recuperar el documento que fue reasignado a otro
{ g - usuario. El documento regresard a la Bandeja de En Elaboracion o

P Recibidos, dependiendo del tipo de documento que se haya reasignado.
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Al activar este boton con un clic izquierdo, visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver grafico 116:

Accion: Recuperar Documentos

NO, 0= regisios encorracos. 1

l_ Do [ewa  |FechaDocumenss | Namero Documents | Gstede |
W SOLKCITUD COMPRA DE PARQUE TECNOLOGICO Carlos Ao At Perras (TAME) Ususano Trecs (INAE) 2033-03-08 1021 56 (GMT-5) INAE-DADM-2013-0022-OFEXT En Edioon

Pagina U1

Grafico 116: Pantalla Recuperar

Se debe ingresar un comentario y clic en el botéon Aceptar, inmediatamente se mostrara un
mensaje de confirmacién, ver grafico 117:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

, Ei documento ya fue recuperado, favor revise la bandeja
de Recibidos

HA Y HORA ; 03-09-2013 11:39:46 (GMT-5)

Grafico 117: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.#* Bandeja sArchivados”

-

Otras Bandejas

Eliminados (0)

No Enviados (0)

Reasignados (0)
rchivados (1)

£ dos (1)
ﬁ)ocumentos archivados }

Grafico 118: Bandeja Archivados

La Bandeja Archivados almacena todos los documentos que su tramite ha finalizado.

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

71



MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE | '21
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION &_—j v
di

Al ingresar a esta bandeja visualizara el listado paginado de los documentos que se han
archivado y el formulario respectivo para listarlos, ver gréfico 119:

] Asunto, Numero de Documerto, Numero de Referencia

‘o, 0 e e N0 Leidos Lioos % Tooos
- ll deja: Archivades (D ,I

Intormar  festawrsr  Comentar Carp Wirtwsl

NO. O fegrsinns encontracos’ 107

=[] for o
Usuario Uno

suario Dos (INAE)
0 Unuario Uno (NAE)

Capactiacion Quipux BS
(INAE)
UsuaroUno  Capackackon Quipux RS
(INAE)

et b P oA

I Y - PR -

Grafico 119: Listado de Documentos Archivados

e Plaes ey

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

accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver grafico 120:

© 0 6% OO0 0 O

No, Documernto INS P-DPR- "01‘ 0001 M Usuario actual u-.uano Uno Area actual PRUEBA

| Pecha de Ragisa; | 2012-01-05 (OMT-5) Tipo de Document:
| Asumie; Capmctiacen Quipux 05
mmm Estaco del Documento: iy
G&;s-v;ugmmoom Usuano o 2 ™

M (Serv ) Ing Usumto Uno, Usuana Ling, instBucon de Prostss
) Ing Usiwio Veinte Usanmo e Prostas 20, Msiifucenn o Proshes

| (Serv)
ﬁ*q ;s-v)m Edy Tuko, puesta. Insteucion do Pruetas
| (Sorv ) Sra Johanna Aracety Caboera Pilatax, T o0 Sop o0 1A Reg
DRI Esie 00cumento no KA S0 INCRA00 &0 g
[ Corpotan Virtues: [ " 2

Mo o ot

e e »0

Grafico 120: Botones de Accion Muiltiple Bandeja "Archivados'

1.84.1// /Aceion Regresar
Regresa a la ventana anterior,

“Archivados”.

1.8.7.2. Accion Informar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Boton Informar.

1.8.7.3. Accion Restaurar
Ver seccion “1.8.4.2. Bandeja Eliminados” / Botdn Restaurar.

1.8.7.4. Accqion;Comentar
Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja Reasignados” / Botén Comentar.

donde se encuentra el listado de documentos
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Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja Recibidos” / Boton Dar Fisico.
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Copiar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Carp. Virtual.

¥ Otras Bandejas

| Eleminados (0)
No Enviados (0)
Reasgnades (0)

Archivados (0)

__! Dacurnentos para su informacién

Grafico 121: Bandeja Informados

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

122:

Tonto & Buscar | [ Ao, Numero G Docasmanna, Nemeen ae Relemacis

0 O e e NO Letoos Letcos % Tooom
Bandepa Informanos [Documentos par su iInformacion)

Infermar ___[lminsr __Comentar Corp Uwrinel
NG (% 18gaia0n sncontiaion. 21

(0 [T [ovmmiw —Janom pr—
) suare Dwz (INAE) SOUCITUD COMPRA PARQUE TECNOLOGICO 2013 0308 11.03:56 (OMT5) INAE-DADM-2613-0021-0FEXT

Grafico 122: Botones de Accion Miuiltiple Bandeja "Informados"

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

todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver gréafico 123:
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Grafico 123: Botones de Accion Miuiltiple Bandeja "Informados"

A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada boton:

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

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botéon Informar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Eliminar.

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botdn Copiar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Carp. Virtual.

Otros

Busqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales

5'3”(‘)

| Documentos para lmpnmur [

Grafico 124: Bandeja Por Imprimir

Si el Destinatario es un Ciudadano, o el Remitente no dispone de un Certificado Digital, la
accion de Firmar & Enviar enviaréd el documento a la Bandeja Por Imprimir, para poder realizar
la impresion del documento elaborado a traves del SGDQ y que el Remitente proceda a firmarlo
manualmente antes de su envio fisico.

Alingresar 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 125:
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Grafico 125: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la acciéon de Imprimir debe seleccionar al documento para que puede ingresar a la
pestafia “Informaciéon del Docu.”; una vez ahi visualizara la vista previa del documento a
imprimir y el link “Ver documento”, la accién imprimir se la puede ejecutar desde cualquiera de
las dos opciones, ver grafico 126:

s, Du_-;mo::: Fﬁ“l':“ w92 D:l.)-‘l o — - - Usuirio scmal  Joige Edwen Calctares Ruwnso \ Ava stiugl  DIRECCION DE PROYECTOS
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THL., {183 2 2051-951

W IRRNG. OV S
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Grafico 126: Botones de Accion Muiltiple 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”.
A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada boton:

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Por

Imprimir”.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Eliminar.

Este botén le permite ejecutar la accién Enviar a través del SGDQ, para los
@- documentos que se enviaron manualmente. Con esta accion, dichos
documentos ya no se visualizaran en la Bandeja Por Imprimir.

__Enwiar

Al momento de activar dicho botén con un clic izquierdo del mouse, aparecera un formulario
gue permite realizar dicha accion, ver gréfica 127:
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Grafico 127: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

El ingreso de un Comentario es opcional, aunque se recomienda su uso.

En la ventana que se despliega se puede escribir un comentario y se debe dar clic en
“Aceptar”.

El sistema desplegara un mensaje que indica: “Este documento no tiene imagen asociada,
¢ Esta seguro de enviar?”. De esta manera el sistema le advierte, en el caso que se requiera,
digitalizar la imagen del documento escaneado con la firma manual del remitente.

Si no desea asociar la imagen escaneada debe poner “Aceptar”. Caso contrario, para asociar la
imagen, se debe poner “Cancelar’ el envio e ir a la funcionalidad del menu izquierdo “Cargar
Doc. Digitalizado”, luego de realizar esto se debe volver a la bandeja de por imprimir y “Enviar”
el documento.

Una vez que se ha realizado el “Envio” de los documentos firmados manualmente desde la
bandeja de por imprimir, el sistema realiza lo siguiente:

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

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA ]

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manuaimente
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0002-0
USUARIO DESTINO : Blanca Isolina Viera Norofia, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
FECHA Y HORA : 07-24-2012 13.01:44 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cadizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Grafico 128: Mensaje de Confirmacion
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Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botén Comentar.
Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja “Recibidos” / Boton Dar Fisico.

Ver seccion “1.8.3.6. Bandeja “Enviados” / Boton Sobre

Bandejas

En flaboracion (1/2)
Recibidox (1/2)
No Enviados {0)
Enviados (3)
it (1/3)
reas Recibidas (0)

Bandeja de documentos
compartidos

Grafico 129: 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. EI Administrador Institucional del SGDQ
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, Namero de Documento, Numero de Referencia, Estado, Firma Digital y Categoria,
ver gréfico 130:
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Grafico 130: Listado de'Documentos Compartidos
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Al seleccionar el documento a dar tramite, visualizara la informacién resumen del documento y
los botones de accion que dispone esta pantalla, ver gréafico 131.:
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Grafico 131: Botones de Accion Multiple Bandeja "Compartida"

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

Ver seccion “1.7.1. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Botéon Responder.
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Reasignar.

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja “Recibidos” / Botén Dar Fisico.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton Copiar.

2. NUEVA TAREA

2.1, Introduccion

En el Sistema de Gestion Documental QUIPUX se afiade la funcionalidad de Tareas para cubrir
con el requerimiento de realizar la accion de reasignacion a multiples usuarios.

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

etc.
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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.

Por esta restriccion se crea 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 gréfica

132:

Toma decision
de Archivar

Documento
Recibido

Asignacion de Tareas

* Tareas
« Seguimiento de Tareas
* Registro de Avance de Tareas
* Finalizacion de una Tarea

Grafico 132: 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 SGDQ los vera
almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que por defecto visualizara en cada ingreso al

sistema, ver gréfica 133:

Y Bandejas

En Elaboracién (2/6)

Documentos recibidos

Grafico 133: Bandeja Recibidos
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En dicha Bandeja visualizard la lista paginada de los documentos recibidos y el formulario
respectivo para listarlos, ver grafica 134:
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c Aasn Bece Musaia Campas (PR )
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Grafico 134: 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:

Este boton permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido, a otro
usuario del SGDQ.

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se realiza respetando el
organico funcional definido en la parametrizacion del SGDQ); es decir se puede realizar esta
accion a los pares (usuarios) del mismo nivel o un nivel mas arriba o un nivel mas abajo.

Si activa el boton Nueva Tarea con un clic izquierdo del mouse, visualizaréa el formulario que
permite realizar esta accion, ver grafica 135:

S Neeve Tees DRECOION OF MOYTCTOS Fommern Pevageatl T Qoncwin » |

| Fecha Minima de Tarea (aassmm-alii 2012-07-20 ﬂ I

W3 de megmoTy emcorTces ¢

T R O T TN T

# Capactecan  Alcnsc Mane Aresalc Camgos (PR Jorge E2wn Cafizases Romerc (PR 20020710 1210:00 (GMT-5) PROR-20123-0010-6 & Tramde

Pagine 171

Grafico 135: 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.
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La descripcion de la Nueva Tarea debe ser ingresada en el campo Comentario de dicho
formulario; para ejecutar la asignacién de Nueva Tarea debe hacer clic izquierdo sobre el botén
Aceptar, visualizara la confirmacion de la asignacion, ver gréfico 136 y el usuario a quien se
asigno la Nueva Tarea recibird un mail de notificacién, ver grafico 137. Luego de esta accién

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

El botdn Regresar le sera Gtil cuando no desea asignar Nuevas Tareas y regresara a la pantalla

anterior.
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Grafico 136: Nueva Tarea Asignada

Dote; Fri, 20 Jul 2013 16:30:02 0500

To earamShatrrailcom

Subect: Quipuic: Tarts ASgnads - Capaataoon
To:elberom@hetmad com

From: soporte@rformation. gob ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Fmmadea):

Lad, B Crackia Ramern Nrugscy
Anchsta

Lo han angrade wna hueva tares

formacadn Oe b tare:

Fecha: 2012-07-20 16:32:02

Tarea asignada: Se requiere Informe y cronograma urgente.

Fecha maxima de tramite: 2012-07-23

Asignado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
Jotaceromdbhotmail.com

No. de documento: PR-DP-2012-0010-£

Asunto ded documento: Capacitacion

Por favor rewse su bandeja ¢ Tarses Recides en ol sateme “hitp: /oy gesiendecamensl.cob.ac”
Saudos cordisies,
Soportn Quipanc

Nota: Este mansaje fus amdedo autornsticaments por o sisteme, por faeor no bs responda.
Si tane slgues inquietal (eSpeCs & Sle mensa e, tomuiquess Lon sopcrled nfermalica gob e

Grafico 137: Correo Electrénico de Notificacion
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2.2. Bandeja Tareas Enviadas

Todas las Nuevas Tareas que un usuario asigno las visualizara en la Bandeja Tareas
Enviadas, ver grafico 138:

|

* Bandejas

En Elaboracién {2/6)
Recibidos (0)

Enviados (1)

Tareas Recibidas (0)

_i Tareas asignadas a otros Mos por Jorge Edwin Cafiizares Romero (Alt+5) |

Grafico 138: Bandeja Tareas Enviadas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas asignadas a otros
usuarios y el formulario respectivo para listarlas, ver grafico 139:
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Grafico 139: Listado de Tareas Enviadas

Dicho formulario le permite realizar la busqueda vy 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 izquierdo 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 140:

Grafico140: Menu Estado.de Tarea
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Este formulario presenta tres nuevos datos que son exclusivos de esta Bandeja que son:
Avance, Estado y Dias de Atraso. EI campo Avance se presenta en formato porcentual. Si entra
al detalle de la Tarea haciendo clic izquierdo sobre la fecha del documento, visualizara la
pestafia Tareas del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se
visualizan todas las acciones que se realizan sobre la misma, ver grafico 141:
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Grafico 141: Pestaia Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario que esta asignando tareas a otros usuarios y
los siguientes campos: Tarea, Asighado a, Fecha maxima de tarea, Fecha Hora, Accién,
Usuario y Comentario. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Tarea: visualiza el nombre de la Ultima tarea asignada.

Asignado a: visualiza el nombre del usuario a quien se asigné la Nueva Tarea.

Fecha méaxima de tarea: visualiza la fecha maxima de cumplimiento para la Nueva Tarea.
Fecha Hora: visualiza la fecha y hora de asignaciéon de la Nueva Tarea.

Accidn: visualiza el nombre de cada accion tomada en la Nueva Tarea.

Usuario: visualiza el nombre del usuario que realiza cada accion en la Nueva Tarea.
Comentario: visualiza el detalle de cada accion tomada en la Nueva Tarea.

Como se puede visualizar se encuentra una barra de avance de tarea que ira incrementando su
progreso a medida que se registre un avance de tarea. Ademas, se visualiza un icono
semaforizado de la proximidad de la fecha limite para cumplir con la misma, esto quiere decir
gue se visualizaran iconos de proximidad de los colores: verde, amarillo o rojo, segin 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 ejecucién de la misma se
visualizara el icono .

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo maximo de ejecucion de la misma se visualizara
el icono .
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A continuacién, se describe la funcionalidad de los iconos de accion multiple que se encuentran
visibles y habilitados en dicha Bandeja, y que se encuentran disponibles solo para el usuario
gue asigna una nueva tarea:

/' Este icono sirve para agregar un comentario sobre la Tarea asignada, para activarlo haga
clic izquierdo sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver
grafico 142:

Accion: Comantar Tarea

Grafico 142: Pantalla Comentar Tarea

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar se habra concretado la acciébn de Comentar Tarea
y visualizara el mensaje de confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver gréafico 143y
el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea recibird un mail de notificacién, ver grafico 144.
Luego de esta accion permanecerd en la misma pantalla para poder seguir haciendo
comentarios.
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Grafico 143: Datos de Comentario Realizado

Date: Mar, 23 I 2012 11:00:37 000

To:! b eosDhatnal com

Subpec: Qupuc Terse Comertads - Capesitatdn
Ta slerunOtatrep e

Fram: soports Sarfprmatos. g ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

taerode(a)

Lt Tt Gracets Rumern Peiugech
Anekms

5¢ 20 comenado (09 00 e 1 Que sated Imarvene

formaonn de e laree:

techa: 2012-07-23 112100
Tareax: S requikre Informme y cronograena Legents
Comentario: Se Uene ya daborado el conograma.
Comentario realizado por: Sr. Jorge Edwin Cafrares Homero
Documentador
Jataceronxiihotmal.com
No, de docomento: PI-DP-2012-0010-E
Asunto del documento: Capatitacdn

Per favor reviee o docamests e o ssteree T e geslimdocarrents gd et
“andse cormane
e Qvoa

Nolta: Tete marvt)e foe smiads maomatcmmets por & e, por Seecr e e Iwapands.
G Lerw 2h3an0 PELMInd A0 & eals S, Cortamguess Con soporie@eionnistes ood et

Grafico 144: Correo Electronico‘de Notificacion
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@ Este icono sirve para editar la Fecha maxima de la Tarea asignada, para activarlo haga clic
izquierdo sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver
grafico 145:

Accibn: Editar Tarea

Fecha Maxima de Tares (saas-mm-dd): 2012-07-23

Grafico 145: Pantalla Editar Tarea

La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic
izquierdo en @ botén . En esta accién se hace obligatorio el ingreso de un comentario que
justifique la misma.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habra concretado la accién de Editar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 146 y
el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea recibird un mail de notificacién, ver grafico 147.
Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir editando tareas

20 VR0 (OMT-8)  Aignar susve uares jorge Edwin Cafcwns Romer Se 1euMre e ¥ ogrmTE UTRANts
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Grafico 146: Datos de Tarea Editada
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Fram sepoteQivermates 3o s

Sistema de Gestion Documental Quipux

[rate s

1L PRe Trm ot Bareiec Puragmiy
aratus

To moltt e bren et & atted

Brurmacon n @ tams

techa: 120223 11:56%
Tarea asagnada: S0 roqukre IRfoIme y CroNCgIama WIgente
Fecha maxioma de triamite: 20120724
Comemtario: MNuewe plato pes s prosentsr of nforme defiestive.
Modificada por: 5o Jorge Eown Cafigpees Romenn
Documentador
MevaanE¥ eimeliam
No. do documento: PR-DP-2012-0000-4
Asunto del documento: Capa iacdn

Pt R 1w ol Buciavents o4 of weee L fx - Ty
Fabebm cordism

Regerts Guinm
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Grafico.147: Correo-Electronico-de Notificacion
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o Este icono sirve para cancelar la Tarea asignada. Para activar este icono haga clic
izquierdo sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver
grafico 148:

Grafico 148: Pantalla Cancelar Tarea

T eesiimssoeeteriu
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Grafico 149: Pantalla Tarea Cancelada

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habra concretado la accion de Cancelar Tarea y
visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver grafico 149 y
el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibird un mail de notificacion, ver gréfico 150.
Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir cancelando tareas.
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Sistema de Gestion Documental Quipux
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varta

52 1 COVAMS S TEES WIETAES A wead

FOran e e e

Fecha 201297-23 12:0120
Tarea asignada: Nuevo plazo parn presentar of iInforme definitnn
I echa mdxima de tramite: 201207-24
Comentanio final: Ya no se requiene presentar miorme
Cancedada por: S Jorgo tdwin Cafienies Romero
Doourmentador
JofnceronBtutmatl.oom
No, de docummento: R 00 2012 0010-F
Asunto ded documento: Capactascion
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Grafico 150: Correo Electronico de Notificacion
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Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha
limite se presentara de colol  ris:

Note ademas que 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
izquierdo del mouse, visualizara el formulario que le permite realizar dicha accién, que es el
mismo que visualiza el grafico 149.

Si ha concretado la accion de Reabrir Tarea, visualizara el mensaje de confirmacién respectivo
en el recorrido de la Tarea, ver grafico 151 y el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea
recibira un mail de notificacion, ver gréafico 152.
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Grafico 151: Pantalla de Tarea Reabierta

Date: Mon, 23 3ef 2012 1211136 -0500
Yosbaraar@hetmad. com

Subpet: Quppux: Tares Ruslisrts « Capactecen
To eharsmShetmal com

From: 50paneOT0Mancs.pobd.e<

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimada(a)

Lok, Eibe Grciekd Romars Perugach
Andra

54 reabind una taren aagneds & uvied.

Informacon oa ' taras

Por Tv0r rewise ol SOCuEOnto e of So0t 1D L rete SOMRCO S0ttt o b oY
Sakudas catiaies,
“opore Quipue
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Grafico 152: Correo Electronico.de Notificacion

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

87



MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE WA
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Cz
i v

[] Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hijas” sobre documentos
gque 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 gréafico 135.

Esta nueva asignacion de Tareas siempre sera para un nuevo usuario; el SGDQ realizara la
validacién del caso para no permitir que un usuario tenga asignado mas de una tarea, ver
grafico 153:

Accion: Asignar Nueva Tarea

fecha Maxima de Tarea (sass-mm-dd): 2012-07-24

Prepare CtrCc cropograms para al Area Directiva.

Comentarc:

Accuin Reakisde

\
‘ sinar Hasve Tres Pregars aire cronograms parn al Arma JEror £1ususno semcconndn ya Sens o0 res
A

; > Deectvn Asgnade, por lavor, verifigue

Grafico 153: Error de Asignacion de Tareas

Si realiza la asignacion de una Nueva Tarea a un nuevo usuario, visualizara el respectivo
mensaje de confirmacion, ver gréafico 154:

wrees Arignadus & ulrot usustios por Jorge Fdwin Calrlisre s fomero

Taren Faria Fecha de Ditrega o~ =
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Corerter wres Joege Eowr
T.5) Ldtar res Jorge Egwn €
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Ny
% (GMTE) Caoaeler e Jorge Estwin C Y N e ecemTe Jresaniar erierre

138 (GMES) Featey s fzarme Remees Sl aa recpumry whame

NIILTID 2517 GNTE) Edler res Jwrge Ecwn Calizeies Romes tuevs Techs o= Ervega

Abpass llene Arevae Campse (&) =P A
20025724 {ONT.Y

Faver reskear conogreme de Cagectacin

Grafico 154: Pantalla Asignar Nueva Tarea

Note que cada Nueva Tarea asignada posee el icono semaforizado de avance de la tarea y los
3 iconos de accion multiple con los que se permite comentar, editar y eliminar la misma.
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Si requiere imprimir un registro de todas las acciones realizadas en las Tareas Asignadas,
puede usar el botdn que se encuentra visible y habilitado denominado Imprimir, ver grafico 141.

Si lo activa con un clic izquierdo del mouse, visualizara el reporte generado en formato PDF, ver

grafico 155:
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Tarens Asrgnadas a otros usuanos por Jorpe Edwin Cafiizares Romero

Tarea: Nueva Fecha de Entrega
Asignado a: Elba Graciels Romero Perugachn O
Fecha maxima de Avance: 0%

y . N 2 -
1 2012-07-23 (GMT-5)

Fecha Hara  Accion Usianio Comeutano

MM012. .
;2‘;,%1 % Asignar Jorge Edwin Cafiizares Se requiers informe y cronograma

(GMT-5) nueva tarea  Romero urgente
20120723 ¢ nentar Jorge Edwin Caflizares
11:10:31 R Se tiene ya elaborado 2l cronograma
(GMT-5)
2012-07-23 >
11'56:50 Editar Jorge Edwin Camizares Nuevo plazo para presentar el
Romero mforme defimtivo.
(GMT-5)
2012.07.23 1 3 i fizares
12.03:26 o B o Ya no se requiere presentar informe
tarea Romero
(GMT-5)
2012-07-23 Ed A
12:1136 Reabrir tarea o © ¢ Si se requiere informe
(GMT-5) N
2012.07-23 :
125617  Edtartares o, Edwin Calizares sueva Fecha de Entroge
(GMT-5)
Tarea: Favor realizar cronograma de Capacitacion
Asignado a: Alonso Rene Arevalo Campos .
:‘:: maximade  ,12.07.24 (GMT-5) Avance: 0%

Fecha Horm Accion Usnanio Comentano

2012-07-23
16:03:24 Asignar Jorge Edwin Cafirzares Favor reahzar cronograma de
(GMT-5) nueva tares  Romero Capacitacion

Grafico 155: Pantalla Reporte Tareas Asignadas
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2.3. Bandeja Tareas Recibidas

Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizara en la Bandeja Tareas
Recibidas, ver gréfico 156:

T Bandejas

En Elaboracién (1)
Recibidos (2/2)

Enviados (0)

P T fl‘l
E‘ms&dn in) .|

Tareas asignadas a Elba Graciela Romero Perugachi (A+T) |

Grafico 156: 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 157:

¥ e o
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012-D010-F

Fagena 174

Grafico 157: Listado de Tareas Recibidas

Si entra 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 gréafico 158:

1oepe [ Gwe Cadizains fune

[Twres ey Facma e Srtregs i =

JA hagrado por- e town a\iwes Bowe - = ;’ﬂD

[7 o tin mubsinis B e I AT 7 ORT-Ey
EZ___

€ A2 1 JUNTY,  Asgnat semve Mees Jerge Ltwn Cafizmres Memers recmty SATTR 5 LITOT IR Wiy

Commetar tarnn Jetge Edwn Calizarms Momurs L2 ture ya et n3s B travegtame

Lt wes lsrge Edan Caftzares Momers Wueto PRI pars pressstsr i ¥ free Sréedns
Cut V4 T 38 TGy grenaesr isrme

W reguery TR

Sewnvn Facta on Ererege

Grafico 158: Pestaiia 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
gue ya fueron detallados en su funcionalidad, si desea méas detalle haga referencia a la seccion
“2.2. Bandeja Tareas Enviadas”.

A continuacion, se describe la funcionalidad de los iconos de accién maltiple que son exclusivos
de esta Bandeja y que estaran disponibles para el usuario que recibi6 una nueva tarea
asignada:

2 Este icono permite el registro porcentual de los avances en la Tarea Recibida. Los valores
porcentuales que se despliegan se presentan en multiples de 10, en una escala de 0% a 100%,
ver gréfico 159:

Accion: Reportar Avance de Taea b 4

Grafico 159: Avance Porcentual de la Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario por cada registro de avance porcentual de la tarea,
es0 permite una comprension mas amplia y clara de los avances.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Regresar no se habra concretado la accion de Reportar
Avance de Tarea y regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar se habra concretado la accion de Reportar Avance
de Tarea; visualizard el comentario realizado en el recorrido de la misma y el incremento
respectivo en la barra de avance de tarea, ver gréafico 160:
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Grafico 160: Pantalla Avance de Tarea

“] Este icono permite finalizar la Tarea asignada, si activa este icono con un clic izquierdo
del mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver graficol61.:

Accidn: Finalizar Tarea

Comentano:

Grafico 161: Pantalla Finalizar Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario para dar por finalizada una tarea, eso permite
conocer algun detalle importante sobre dicha accién.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar no se habra concretado la accion de Finalizar
Tarea y regresarda a la pantalla anterior.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habra concretado la accién de Finalizar Tarea,
visualizara el comentario realizado en el recorrido, la barra de avance de tarea se presentara al
100%, el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se presentara de color gris: © yya
no estaran visibles los iconos de accion mdultiple, ver gréfico 162:
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Grafico 162: Pantalla Finalizacion de Tarea

Cuando una Tarea finaliza, le sera enviado un correo electronico de notificacion al usuario del
SGDQ que asigno la Tarea, ver grafico 163:
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focha: 2012-07-24 10:22:08
Tares asignada: Nuewn Fecha de Entregn
fecha maxiema de tramite 20120724
Comentario fmak: Irdurme ingd bermmerodo. Se erwiard como arctovy sresn
Finalizado por: Led. Bl Grackeda Romsero Perugachi
Analsts
Flacotomsthctmail com
No. de documenta: PRAOP-2012-0010-¢
Asunto del doonmento: CapicRackin

Grafico 163: Correo Electrénico de Notificacion

Los iconos de accién multiple de comentario =/ y de tareas “hijas” ] fueron detallados en la
seccion “2.2.1. iconos de accién muiltiple 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 recibi6 la misma.

2.4. Respuesta a Documentos Asignados como Nueva Tarea

Todo documento que se encuentre ya sea en Bandeja de Tareas Enviadas o en Bandeja de
Tareas Recibidas, tiene visible y habilitado el botén que permite responder al Remitente original
del documento que se ha recibido. Lo que diferenciaria hacerlo desde una Bandeja u otra sera
el nombre del Remitente que esta realizando la accion de Responder; es decir se visualizara el
nombre del usuario que ha asignado una Nueva Tarea, 0 se visualizara el nombre del usuario
gue ha recibido la tarea asignada. A continuacion, se detalla la funcionalidad del mencionado
boton:

Si activa este botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que
nessonser | PEIMIte crear un documento de respuesta a la tarea, ver gréfico 164.

Como se puede apreciar, la accion Responder siempre hara referencia al documento recibido
originalmente y que se aprecia en el campo No. Referencia. El 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
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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”.

BT T T ===

e O e Cotagun - T - — el
- S—————e —iimae  wpe—

Crmreman
e

L R B JUIPBRREEVEIDALRBIDS &% 3 Tlhenile
D¢ mi eommderacion

En respuests ol Documentn No. PR-DTH-001 s

Cagacitacson QUIPUX pars nueve personsl

Con de dsnnguida cosid

Grafico 164: Pantalla Formulario Accion Responder

El registro de este documento temporal se visualizara tanto en el recorrido del documento como

en el recorrido de la Tarea, ver graficos 165y 166.
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Gréfico 165: Pantalla Recorrido de la Tarea al Responder
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Grafico 166: Pantalla Recorrido del Documento al 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 presentard una opcion para
reasignar automaticamente el documento temporal, al usuario que puso la tarea, ver grafico

167.

Comertanio:

[#] Reasona documento de respuesta

Grafico 167: Mensaje de reasignacion de documento de respuesta

3. Busqueda Avanzada
Ver Manual de Bandeja de Entrada del SGDQ, seccion “2.4 Busqueda Avanzada®, pagina 37.

4. Glosario de Términos

SGE Subsecretaria de Gobierno Electrénico

Institucién Pablica Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funcion del Estado.

SGDQ Sistema de Gestion Documental Quipux que permite el envio de memorandos,
memorandos circulares, oficios, oficios circulares dentro o entre Instituciones Publicas.

SGDQ-PRO Sistema de Gestion Documental Quipux — Produccion
http://www.gestiodocumental.gob.ec

SGDQ-CAP Sistema de Gestion Documental Quipux — Capacitacion
http://cap.gestiodocumental.gob.ec

SFED Sistema para Firma Electrénica de Documentos

AlQ Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucion Publica, para cumplir las
funciones de Administrador Institucional del SGDQ.

AGQ Persona designada, por el director STI-DS, para cumplir las funciones de Administrador

Gubernamental SGDQ.

Servidor Publico

Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas registradas en el sistema y
que utiliza el SGDQ

Ciudadano Persona externa a una Institucion Publica que utiliza el SGDQ y que no esta asociado
a ninguna Institucion registrada en el sistema.

Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el SGDQ

Subrogante Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro usuario que no se encuentra

en funciones.

Usuario Focal

Usuario capacitado por la STI, 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

Documentacion del
sistema

Son los documentos que se generan en el sistema: Oficios, memorandos, acuerdos y
circulares.

Bandeja de Entrada

Se refiere a la recepcién de documentacion externa que se va a registrar en el sistema.

Bandeja de Salida

Se refiere a la generacion y emision de documentacion hacia ~ otras instituciones,
ciudadanos o servidores publicos de la propia institucion.
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