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| INTRODUCCION

El presente documento corresponde al Manual de Administracion del Sistema de
Gestiéon Documental Quipux en su version 4, servicio que le apoya en la gestién

documental realizada por los servidores publicos de las Instituciones Publicas.

Este documento esta dirigido a las personas que ejercen el rol de Administrador
Institucional Quipux (AIQ) en cada Institucion Publica que tenga implantado el sistema,
quienes podran guiarse en este manual para realizar la parametrizacion (configuracion)
del sistema, administracion y adaptacion de la herramienta segun los requerimientos

institucionales para que los usuarios finales hagan uso del mismo.

I ALCANCE

El presente documento abarca la guia necesaria para que el Administrador Institucional
Quipux (AlQ) realice la parametrizacion del sistema, misma que implica creacion de
areas, usuarios, numeracién de documentos, carpetas virtuales, archivo fisico y
mantenimiento de la informaciéon general del sistema, necesaria para gestionar la

documentacioén de toda la Institucién y los usuarios que la utilizan.

lll. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA QUIPUX

El Administrador Institucional Quipux (AIQ) es delegado por la Maxima Autoridad de la
Institucion o su delegado, por medio de un oficio enviado a la autoridad de la

Subsecretaria de Estado-Gobierno Electrénico.

Toda institucion que usa el sistema de Gestion Documental Quipux debe contar con un
Administrador principal y en funcion de la necesidad institucional varios backup’s
quienes en conformidad con la capacitacion del Administrador Institucional Quipux (AlQ)

principal, pueden ejecutar todas las actividades de Administrador correspondientes.

Si la institucién no tiene delegado AlQ ni backups, debera seguir el proceso de cambio
de AIQ, mediante un oficio dirigido al Subsecretario de Estado - Gobierno Electrénico

con la siguiente informacion:

Datos de la Institucion:
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v" Nombre

v RUC

v SIGLA

v" Numero Telefonico

v Direccion

Datos del Administrador Institucional:
v Nombres y Apellidos

v" Numero de Cédula

v' Cargo

v" Correo Electronico

v" Numero telefénico y extension
v" Ndmero Celular

e El Administrador Institucional Quipux (AlIQ) designado debera realizar una capacitacion
de 12 horas en las tematicas de: Bandeja de Entrada, Bandeja de Salida y

Administracion del Sistema.

e EI Administrador Institucional Quipux deberd contar con backup’s completamente
capacitados para cumplir todas las tareas de Administracion Institucional por lo que

debera:

v' Capacitarle en todo lo referido a la Administracion Institucional y poder dar el

soporte a los usuarios de la Institucién, o

v/ Enviar a las capacitaciones que brinda la Subsecretaria de Gobierno
Electronico y posterior a esto realizar evaluaciones y seguimiento de los

conocimientos obtenidos para cumplir con las tareas de Administrador.

e Para solicitar el permiso de “Omitir estructura organica funcional (Un usuario por

institucion)”, que es exclusivo para la méaxima autoridad y lo solicita mediante un correo
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enviado a mesa de servicios: soporte@dgobiernoelectronico.gob.ec. En el caso que la

institucion requiera que a mas de la maxima autoridad, este permiso sea asignado a
adicionalmente a otro usuario se recibira el pedido en forma oficial (via Quipux)
suscrito por la maxima autoridad de la Institucion o su delegado, donde debera constar
el justificativo y los datos completos del usuario.

Para solicitar reportes sobre accesos a documentacion de la misma institucion debera
solicitar la maxima autoridad de la Institucién via Quipux al Sr. Subsecretario de
Gobierno Electrénico para poder realizar el estudio respectivo.

IV. RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL QUIPUX

1.

Velar por el correcto y buen uso del sistema Quipux en la institucion.

Verificar que solamente se envie documentacion oficial por medio del sistema Quipux y

el uso de firma electrénica de acuerdo a normativa vigente.
Capacitar a los funcionarios de la institucién.

Parametrizar el sistema en ambiente de capacitacion y produccion acorde a las

necesidades de la institucion.

Gestionar la solicitud y entrega de las solicitudes de respaldos de documentacion de los

funcionarios y ex-funcionarios de la institucién
Brindar soporte de primer nivel al personal de su institucion.
Difundir notificaciones relacionadas al Sistema Quipux.

Elaborar, aprobar y difundir procedimientos internos relacionados a la operacion del
Sistema Quipux y todo documento que respalde su correcto uso y gestion.

Reportar al correo electrénico soporte@gobiernoelectronico.gob.ec, inconvenientes o

dificultades que no han podido ser resueltas mediante soporte de primer nivel.

10. Atender las solicitudes que se realizan desde la Administracion Gubernamental Quipux.

A continuacion se describen las actividades que se pueden realizar desde la Administracion

Institucional del Sistema de Gestion Documental Quipux:
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1. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux, se debe digitar la siguiente

direccién en el navegador de internet? www.gestiondocumental.gob.ec .

El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador Mozilla Firefox hasta la

version 52.0. En otros navegadores no se certifica un adecuado funcionamiento.

Es muy importante que se verifique que en el navegador se encuentre la direccién con

certificado SSL, esto significa que debe empezar con https, de la siguiente manera:
@ https://www.gestiondocumental.gob.ec

Una vez ingresada la direccibon URL, se presentard una pantalla que muestra la
siguiente informacién: “Implantacién del Sistema”, “Procedimientos”, “Ayuda, Soporte y

Capacitacién”, ver gréfico 1:

& (¢ @ https://www.gestiondocumental.gob.ec * 0 i

( uipux

Gestion Documental

Quipux recomienda Mozilla Firefox para su correcto funcionamiento '
Ingresar al sistema
Ayuda, Soporte y rOcad = Implantacién del
Capacitacion Z Sistema prueba

O oo la

7 '\
A
o | ¢

CONOCE COMO SOLICITAR TUS
RESPALDOS DE DOCUMENTOS

DEL SISTEMA QUIPUX ‘
PARA EX-FUNCIONARIOS PUBLICOS

/'7

Grafico 1: Pagina ingreso al sistema

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

el mismo, se abrira la pantalla de ingreso al sistema, ver gréfico 2.

Se recomienda utilizar el navegador de internet gratuito Mozilla Firefox, para el correcto funcionamiento del

sistema.
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Esta pantalla le permite la autenticacién como usuario del sistema y validara su usuario y

contrasefa.

- Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
uipux

v 821

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contrasefia

£0lvidd su contrasefia?

Sub etaria de Gobi - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién - 2008

(Basado en el sistema de gestion documental ORFEQ w i veorfeogplorg)

m

Grafico 2: Autenticacion

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, se puede visualizar que las funcionalidades se encuentran

distribuidas en tres secciones, como lo muestra el grafico 3, lo que permite una

navegacion facil para el usuario. Las secciones son:
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MRICDN I
BERNO
v ‘ Y X
@ . Quipux- Sistema de Gestién Documental :. - Moxzilla Firefox - X
@ E] & https://www.gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php e @ ﬁ =
i i ubli 20206
m Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 5 =
uipux
v. 6.213
Usuario: (Serv.) Maria Fernanda Jerez Pacheco / Institucion: Ministerio de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de la Informacion / Area: Direccion ¥
“| besde Fecha tyyyy-mm-da: 2019-04-09 | [ Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2019-07-09 | [
HoEve 2 Texto a Buscar [ asunto Mimerde Documento, Nimero de Referencia
_Z Bandejas | Tipode Documento: [Todos ]

En Elaboracién

"o\ "o‘, i If \ O o Leidos O Leidos @ Todos
N N e N S — Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt=R))
Reasignar _Informar __ Archivar _ Comentar Mueva larea Carp. Virtual
No. de registros encentrados: 0
(Al T e foome | tcououomne e Y

(= Bandeja de Pagina 1/1
Entrada

Cargar Doc. Digitalizado

Cargar Anexos al Doc. 3

'\~ Administracién

Administracién

Carpetas Virtuales
Por Imprimir

Reportes v

Grafico 3 : Estructura del sistema

Seccién Superior (1). - En esta seccion visualizara los datos generales del sistema, los
datos del usuario autenticado y los botones habilitados de Firma Electrénica, Ayuda y

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

Al hacer clic sobre este botdn, ingresa al portal de firma electrénica
w (FirmaEC) en la cual presenta mayor informacion acerca de este aplicativo,

para el uso en el Sistema de Gestion Documental Quipux.

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

usuario disponibles del Sistema Quipux.

‘ Al hacer clic sobre este boton, le permite abandonar su sesién de usuario
ﬁ autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver grafico 1.

Si el usuario tiene registrado multiples cargos, le aparecera una lista desplegable con
todos los cargos asociados al mismo, ver gréfico 4. Esto en caso de que tenga varios

usuarios activos, subrogue un cargo con la autorizacion correspondiente o que tenga un
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usuario “Ciudadano” si realizé un tramite personal®. Caso contrario se visualizara un solo
cargo como indica el gréfico 5:

{Serv.) Jorge Edwin Cailizares Remere / Institucién: Presidencia de |a Repablica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS | Carge: DecumentadiEl

residencia de la Repablica / : MIRECCION DE PROYECTOS /| Carge: Decumentador
(Serv.) Jorge Edwin Cahizarcs Romers / Instituc Presidencia de |a Repiblica | Area: DIRECCION DE PROYECTOS | Carge: Documentador Adm
(Serv.) Jorge Edwin Caiizarcs Remcre / Institucion: Preaidencia de la Republica | Arca; DIRECCION DE PROYECTOS | Carge: Decumentader Bandcja Entrada

Grafico 4: Seccion Superior (1) — Perfil cargos multiples

(Serv.) Jorge Edwin Cafizares Romero | Institucién: Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentadi[3

Grafico 5: Seccidn Superior (1) — Perfil cargo unico

Seccidn Izquierda (2). — Se encuentra el menu vertical con las bandejas y opciones que
le permitirdn al usuario acceder a las funcionalidades del sistema, segun los permisos

gue tenga asociados.

Seccion Derecha (3).— Esta seccién es el area de trabajo, donde se van a desplegar las
funcionalidades que el usuario haya seleccionado en el menu vertical. Por defecto se
visualiza el contenido de la Bandeja de Recibidos, que mostrara los ultimos documentos

gue han llegado a dicha Bandeja.

Filtros de busqueda: Se encuentra en la parte superior de la secciéon 3, permite

realizar busqueda de documentos en la bandeja que se encuentra seleccionada.

3. INGRESO A LA BANDEJA DE ADMINISTRACION

En la bandeja “Administracion” generalmente se encontraran 3 opciones (dependiendo

de los permisos activos), ver gréfico 6:
- Administracion,
- Carpetas Virtuales,

- Archivo fisico.

? Se debe notificar a la SGE para que inactive los usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de que los
hubiera o gestione la inactivacion del usuario “Servidor Publico” con el AlQ correspondiente en otra
Institucion.
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|-

= Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Grafico 6: Bandeja de Administracion

3.1. Administracion

Al seleccionar esta opcién se despliega el siguiente listado de funcionalidades para

administrar el sistema:
1. Cambio de contrasefa
2. Listas de envio
3. Ciudadanos
4. Usuarios internos
5. Areas
6. Instituciones
7. Numeracion de documentos
8. Respaldo de Documentos

9. Etiquetas de Documentos

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

16



MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

7

8.

. Cambic de contrasefia
. Listas de envio

. Cindadanos

. Usuarios internos

. Areas

. Instituciones

. Numeracion de documentos

Respaldo de Documentos

9. Etiguetas de Documentos

Madulo de Administracion

Grafico 7: Administracion del sistema

3.1.1. Cambio de Contrasefia

En esta opcién el usuario AlQ puede cambiar su contrasefia, para lo cual debe digitar la

contrasefia anterior, luego la nueva contrasefla y volver confirmar la misma. La

contrasefia debe ser minimo 6 caracteres y maximo 15 entre ndmeros y letras. Al

finalizar debe “Aceptar” los cambios

Por favor ingrese los siguientes datos

Contrasefia anterior: | |
Contraseria: | |‘

Re-escriba la contrasena: | |"

* La contrasena debe ser de minimeo & caracteres y maximo 15,

Usuario: 1712300X KXY

entre numeros vy letras.

3.1.2. Listas de envio

Grafico 8: Cambio de contrasena

Esta opcion sirve para el envio de un documento a un grupo de destinatarios

especificos, para no elegirlos uno por uno por cada vez que este proceso se requiera.

Esta funcionalidad est4 disponible para todos los servidores publicos, méas la
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administracion de todas las listas creadas dentro de la institucion es responsabilidad del

AIQ.

Al ingresar a esta opcidn se presentara una pantalla en la cual se podra crear, editar o e

liminar una lista de envio:

Creacion y Modificacion de Listas de Envio

* Seleccione la lista [ Admini ituci Quipux |

* Nombre |Administradores Institucionales Quipux ‘ * Tipo de Lista
Descripcién |amg

Creado Por Jerez Pacheco Maria Fernanda

-

ico 9: Administracion de listas de envio

3.1.2.1 Crear listas de envio
Esta funcionalidad permite al usuario crear listas de envio, cada una de ellas con varios
usuarios de su institucion, de otra institucion, ciudadanos o mixta. De esta manera se
facilita el envio de documentos a varios destinatarios con un solo clic. Una lista de envio

debe contener maximo 150 usuarios.

Al ingresar a este formulario se despliegan los siguientes campos: ver gréafico 10.
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&‘ ione la |-o-cCI'HMLI’UILIih:\-:\- |

* Nombre | | = Tipo de Lista
== | |

Creado Por Waca Jerez Enka Salome

T
e R —

Buscar Usuarios:

RESULTADO DE LA BUSGUEDA

DATOS A COLOCAR EM EL LISTADO

Grafico 10: Creacidn de Listas de Envio

A continuacion se describe la funcionalidad de cada opcion para la creacion de Listas de
Envio:

1. Seleccione la lista: Es una lista despegable que permite seleccionar la opcion de

“Crear nueva lista”, o escoger el nombre de una lista existente para editarla.

2. Nombre: En este campo se debe ingresar el nombre con el cual se identificara la

nueva lista.

3. Descripcion: Se ingresa una descripcion general de la lista, que permite identificar

brevemente los usuarios que estan asociados a la misma.

4. Tipo de lista: Existen 2 tipos de listas: “Personal’ y “Publica”. Cuando se trata de una
lista “Personal” sélo el usuario que crea la lista puede utilizar y editar: si se trata de una
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lista “Publica” todos los usuarios de la institucion pueden utilizarla, pero sélo el AIQ

podra editarla 0 cambiarla de personal a publica.

5 Creado por: El sistema ingresa automaticamente nombre del usuario que crea la lista

de envio.

6. Busqueda: Se deben ingresar los datos para buscar a los usuarios que desea incluir

en la nueva lista;

- Seleccionar el tipo de usuario que desea buscar, para ello podra seleccionar

entre “Servidor Publico”, “Ciudadano” o “Todos los usuarios”.
- Digitar el nombre, parte del nombre o cédula del usuario que se desea buscar.

- Para una busqueda mas restringida se puede digitar el puesto que ocupa, es

opcional en caso que se seleccione “Servidor Publico”.

- Seleccionar la instituciéon a la que pertenece el “Servidor Publico” (si es el

caso).

- También puede seleccionar el area de una institucion para filtrar datos. Esto

solo si el “Tipo de Usuario” es “Servidor Publico” y seleccion6 una “Institucion”.

- Dar clic en el botén “Buscar ”
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Quipux ¥

|Adm|n|stradnres Institucionales Quipux | *Tipo de Lista

|ar

Jerez Pacheco Maria Fernanda

Buscar Usuarios:

Tipo de Usuario:

=]

ombee 1.1 [y sraescwsa ] N
RESULTADO DE LA BUSQUEDA
Seleccicnar Todd
Tipo Nombres Institucién Titulo Puesto Area E-mail Uso Accitn
Analista de Tecnologiss de la
Funcionario Byron Andres Casa Muficz  Ministerio de Educacitn Sefior  Informacién y Capacitacién byron casa@educacion.gob.ec ‘
Comunicacicnes
S —
DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO
Tipo Hombres Institucién Titule Puesto Area E-mail
Ciudadano Sﬁ{::s“'"a” lapez Sefior dani.lopez.vil@gmail.com Active
Funcicnario Javier Lopez Sardi Institucién de Fruebes Sefiar Responssble de Ares SGE Subsecretaria de Procesos gobec  Acdtivo
Civdadans Jos& Femando Garcla Sefior Active
Mejis
Unidad de Gestion de
Funcionario Nury Lucia Cagusna Institute Ocsanogréfice de  Sefiora  Analista Tecnologia de la Tecnologias de la nury. cagusna@inocsrmil o Active
Andaluz |z Armada Tecncloga Informacion 1 Informacicn y
Comunicacionss

Grafico 11: Busqueda de usuarios para lista de envio

Una vez que se despliega la lista de usuarios segun los filtros ingresados, se elige a

cada uno de ellos y se da clic en “Seleccionar” para agregarlos a la lista.

Si desea agregar a todos los usuarios que se listan en el resultado de la basqueda, debe

dar clic en el boton “Seleccionar Todos”.

Los usuarios que se seleccionan para la lista se visualizaran en la parte inferior “Datos a

colocar en el listado”. En esta seccién podra borrar algiin usuario que no desea incluir en

la lista, dando clic en el botdén “Borrar”.

Al finalizar la seleccién de los usuarios que desea incluir en la lista, de clic en “Aceptar”

para guardar los cambios.

Luego de dar clic en el boton Aceptar muestra una pantalla de confirmacion de creacion

de lista de envio, ver gréafico 12
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Los cambios en la lista Adminigtradores Ingtitucionales
Quipux se realizaron correctamente

Grafico 12: Confirmacion de Creacion de Lista de envio

3.1.2.2. Editar lista de envio

Esta opcién permite seleccionar una lista ya creada para editar datos como “Nombre” de

la lista, la “Descripcion” y agregar o borrar los usuarios pertenecientes a la misma.

Para agregar un usuario a la lista se realizara igual que al “Crear una lista de envio”,

buscar los usuarios que desea agregar a la lista y seleccionarlos. En caso de necesitar

borrar los usuarios de la lista debe dar clic en el boton “Borrar” que se encuentra a lado

derecho de cada uno de los usuarios que pertenecen a la misma.

———————————————————————————————————————
Creacion y Modificacién de Listas de Envio
* Seleccione la lista | Acmi ituc Quipux v
*Nombre Administradores Institucionales Quipux *Tipo de Lista
Descripcion AlQ
Creado Por Jerez Pacheco Maria Fernanda
Tipo de Usuario: | Todos los usuarios ¥
Busecar Usuarios:
Nombre | Cl.: | Danilo Hemdn Lépaz Villac Puesto
RESULTADO DE LA BUSQUEDA |
Saleccionar Todos]
Tipo Nombres Institucién Titulo Puesto Area E-mail Uso Accion
Ciudadano Danilo Heman lopez Villacis Sefaor dani.lopez.vil@gmail.com
DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO |
Bomar Todos
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Estado Accion
Funcionario Byron Andres Casa Mufioz  Ministerio de Educacion Sefior Anslista de Tecnoiogias 0e 18 a0 ganign byron.casag@educacion.gob.ec Activo
Informacién y Comunicaciones
Ciudzdans Danila Heman lopez Wilacs Sefor Jan lopez wil@gmail.cam Eive
Funcionario Javier Lopez Sardi Institucidn de Prusbas Safior Responsable d= Area SGE Subsecretaria de Procesos dministracionpublica.gob. Active
Ciudadano José Fernande Garcia Mejiz Safior Active
. : 5 y e Unidzd de Gestién de
Funcionario Nury Lucia Caguana Andaluz :sn[_::‘g': Qeeancgrifics o I3 .Sr::fa-rigs ﬁ?:-ﬁgs;gg:r:olcgla cela ;FEE:;zE:'i:cd:rlzsr‘fOFm!Ciéﬂ nury.caguanagginocar.mil.ec Active

Grafico 13: Edicion de lista de envio

Al terminar de modificar se debe dar clic en “Aceptar”

realizados en la lista de envio.
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Los cambios en la lista Administradores Institucionales Quipux se realizaron
correctamente

Grafico 14: Confirmacién de cambios en la Lista de envio

3.1.2.3. Consultar lista de envio

Esta opcion permite consultar los datos de las listas de envio ya creadas. Para ello se

debe seleccionar la lista y se desplegaran los usuarios pertenecientes a la misma. Esta

pantalla es la misma de “Editar Lista”.

* Seleccione la lista

Creacion v Modificacion de Listas de Envio

[ ini ituci Quipux

]

“Tipo de Lista

* Nombre Administradores Institucionales Quipux
Descripcion AlQ
Creado Por Jerez Pacheco Maria Fernanda

Buscar Usuarios:

Tipo de Usuario:

e — Ce=r]

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO

Tipo
Funcicnario Muficz

Ciudadano Villagis

Ciudadano Mejia

Funcicnario
Andaluz

Byron Andres Casa

Danilo Hernan lopez

José Fernando Garcia

Nombres Institucion Titulo Puesto
Analista de Tecnologias de

Ministerio de Educacion Sefior Ia

Area E-mail Estado

byron.casa@educacion.gob.ec Active

Comunicaciones

Sefior

dani.lopez_vil@gmail.com Activo

Sefior

Mury Lucia Caguana Institute Oceanografico de  Sefiora  Analista Tecnelogia de la

la Armada Tecndloga Informacion 1

Unidad de Gestidn de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

nury.caguana@inocar.mil.ec Activa

Accion
Funcionario Javier Lopez Sardi Institucion de Pruebas Sefior R ble de Arez SGE Sub ia de Procesos i dministraci blica.gob.ec  Activo

3.1.24.

Grafico 15: Consulta de lista de envio

Eliminar lista de envio

Esta opcién permite eliminar las listas de envio ya creadas. Para ello se debe

seleccionar la lista y hacer clic en el botén “Eliminar Lista”.
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o ione la lista [ ini ituci Quipux v

* Nombre Administradores Institucionales Quipux *Tipo de Lista
Descripcién AlQ

Creado Por Jerez Pacheco Maria Fernanda

Tipo de Usuario:

Nombre | C.1.: Puesto:

Buscar Usuarios:

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO

Tipo

Funcionario

Ciudadano
Funcionario

Ciudadano

Funcionario

Bowmar Todos.
Nombres Institucién Titulo Puesto Area E-mail Estado Accién
E‘;;'r?;zArd'es Cas2 Ministerio de Educacion Sefior gﬂzil::t:;;ﬁc;ﬂobglis = Capacitacidn byron.casa@educacion gob.ec Active
Comunicaciones
\Ii)qalglosHeman opez Sefior danilopez.vil@gmail.com Active
Javier Lopez Sardi Institucion de Pruebas Sefior Responsable de Area SGE  Subsecretara de Procesos i dminisiraci blica.gob.ec  Activo
.rJ.?:IiFarﬂaﬂcc Garcia Sefiar Ative
i . § ) . § . Unidad dg Gestidn de
jupiisaCapans et Quancgifes e Sefers | Avais arogacels Tl dels  ycapuana@nonami s Acto

Comunicaciones

Grafico 16: Eliminar lista de envio

3.1.2.5. Uso delalista de Envio:

La lista de envio permite seleccionar como destinatario del documento un grupo de
usuarios a fin, por ejemplo que tengan el mismo perfil, que pertenezcan al mismo grupo

de trabajo entre otros.

Al dar clic en el boton “De/Para” para seleccionar los destinatarios en un nuevo
documento o responder el mismo, podemos escoger la lista de personas que deseamos

enviar el documento, ver grafico 17.

En el item “lista de envio” nos muestra la opcion para poder seleccionar la lista que

hemos creado y poder enviar al grupo de personas que estan dentro de la lista.

Se debe dar clic en el boton Para o Copia para que se puedan seleccionar los

integrantes de la lista segun corresponda, Ver grafico 17.
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Tipo de Usuario: | Servidor Piblico |+
BUSCAR Datos Usuario: | | (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, area)
PERSONA: : : ; ; L ;
én: | MINTEL-Ministeric de ydela de la 8 v |
Nombre de la lista. ini i Quipux »
UisTAs DE ENVi! riom
: [ | Borrar nombre de lista Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA ‘
Tipo Hombres. Institucién Titulo Puesto Area E-mail Uso
Byren Andres Casa Muficz / s . - Analista de Teenclagias de la N .
[sen) Ministeric de Educadién Seftor Informacitn y Comuniestiones  Cepacitacion byron. casa@educadion.gob.ec
{Giu)  Danile Heman lopez Villadis Sefior danilopsz.vil@gmail.com ‘
{Serv) Javier Lopez Sardi / PRUEBAS  Institucién de Prusbas Sefior Respansable de Ares SGE Subseoretaria de Procesos i istraci gob.eo ‘
(Giu)  José Femanda Garcis Mejia Sefior ‘
MNury Lucia Caguana Andaluz/  Instituto Oceancgrafico dela Sefiora Analista Tecnologia de la Unidad de Gestion de . X .
(Sen) 7 . Te dels ¥ nury. mil ec
INCCAR Armada Tecnéloga Infermacién 1 °
Comunicaciones

Grafico 17: Uso de lista de envio

Luego de seleccionar “De/Para”, tenemos la pestafia “Anexos” en la que podemos

adjuntar anexos al documento y la pestafia “Opciones de Impresion” ver grafico 18:

nformacion del Docu. Anexos Opciones de kmpresitin

Tipo de Impresion: | Generar Decuments con nombre de la lista et

OPCIONES GEMERALES DEL DOCUMENTO

L1 ocuttar Nimero de Oficio

D Ocultar Asunto

D Imprimir documento en letra italica

D Ocultar Referencia

D Ocultar Anexos

D Ocuttar Sumilla

SALUDO

Saludo: En su Despacho En su Despacho G&@

DESPEDIDA FIRMAMTE

Ubicar firma: ® lzguierda O centro
Despedida: Atentamente, Atentamente,
Frase despedida: Sin frase de despedida Sin frase de despedida

Grafico 18: Opciones de Impresién

En esta opcion nos muestra un listado de opciones para el tipo de impresion en el
documento, es decir como se va mostrar los datos del destinatario en el documento, ver

grafico 19:
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Informacién del Docu. Anexcs Opciones de kmpresitin

Tipo de Impresion: Generar Documento con nombre de la lista
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, puesto, institucicn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (ttulo, nombre, puesto)

Generar Documento con datos de los destinatarios (ttule, nombre, institucidn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, pussto, instiucidn)

Generar Documento con datos de los destinatarios (puesto, institucicn)
Generar Documento con nombre de |3 lista
Generar una copia del documento para cads destinataric

Grafico 19: Opciones de Impresion

Al escoger Generar Documento con datos de los destinarios tenemos varias opciones
gue podemos escoger, una de ellas es “Generar Documento con nombre de la lista” para
gue al momento de enviar un documento a varias personas no muestre una larga lista
sino que nos muestre el nombre de la lista creada en el sistema, asi optimizamos
recursos y espacio. Ver gréfico 20:

3, MINISTERIO
‘% DE TELECOMUNICAGCIONES Y DE
'.",'y LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Oficio Nro. MINTEL-DNSSGE-2019-207-TEMP
Quito, D.M., 30 de octubre de 2019

Asunto: Prueba de lista de envio

Administradores Institucionales Quipux I
En su Despacho

De mi consideracion:
Prueba de lista de envio

Con sentimientos de distingnida consideracién.

Atentamente,

Grafico 20: Opciones de Impresion
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3.1.3. Ciudadanos

La opcion de ciudadanos permite “Crear” y “Editar” usuarios tipo ciudadano. Se debera
hacer uso del filtro de basqueda por: nombre, cédula, puesto, correo o institucién, esto

permitira que los resultados sean exactos, ver grafico 18

‘°I I@‘ I@‘
4 A4 "

Regresar Crear Editar
= er Hombre / C.1. ,—‘

Puesto / Correo / o [ 171200 I I
No. de registros encontrados: 1
Mo T ™ N T [T [—
Maria Fernanda Jerez Pacheco 171300 maferjerez3@hotmail.com Activo
Pagina 1/1

Grafico 21: Buscar ciudadano

3.1.3.1. Crear ciudadano

Esta funcionalidad permite crear a un ciudadano®, registrando los datos personales del
mismo. Los datos deben estar escritos sin faltas de ortografia, sin abreviaturas ni
caracteres especiales. Al terminar de registrar los datos se debe dar clic en el botén
“‘Aceptar” para guardar los cambios. Para mayor detalle de creacion de ciudadanos,

descargar el instructivo “Creacién de usuarios ciudadanos”.

Antes de crear un ciudadano se debe buscar el mismo para evitar duplicidad de cuentas,
la mayoria de ciudadanos ya se encuentran creados y solo se debe realizar la busqueda

de los mismos. Tampoco se debe crear servidores publicos como ciudadanos.

Los campos que se deben registrar son los siguientes:

* Usuarios “Ciudadanos” son aquellos usuarios que no pertenecen a una Institucion Publica registrada en el sistema Quipux.
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“E| Datos Registro Civil

Elnimero de cédula ingresado no es valido

e

Segun Acuerdo Ministerial No. 781 del 13 de julic de 2011 indica: “En foda documentacion recibida . debe constar de manera obligatoria en la
seccion del firmante, el nimero de Ia cédula de identidad del remitente.(...).”

osciones
"Cﬁdnlt

“Ilnmhre:
[ Tituto:

[ otro documento

[+ Apetiido: [
[ Abr. Tituto: [

‘ Contraseiia: [ cambiar contraseiia

Direccion Principal

\
\

‘ Teléfono: ‘ | Correo electronico: |
\

(Barrio/Numero) ‘

| Referencia (Calles/Transversales) |

* Ciudad / Pais de
residencia Ingrese los primeros caradleres de la Ciudad o Pais y seleccione de la lista.

Grafico 22: Registro de datos de ciudadano

- Cédula: Se debe solicitar al ciudadano y registrar el nUmero de cédula de
identidad de la persona, sin espacios y sin guién. De esta manera se evita
duplicar ciudadanos ya registrados en el sistema. Solo en casos

excepcionales se crearan ciudadanos con “Otro documento”.

- Otro Documento: Esta opcién es para creaciéon EXCLUSIVA de funcionarios
de otros poderes del estado, tales como funcion judicial, empresas, o
extranjeros en ningln caso para ciudadanos. Es responsabilidad del
funcionario que registra la informacion el cumplir esta normativa, misma que

quedara registrada en el sistema.

- Nombre y Apellido: Se debe registrar solo la primera letra con mayusculas,
sin faltas de ortografia y en lo posible nombres y apellidos completos. Por
ejemplo en los casos de Maria de los Angeles, (de los) va con minGsculas.

Las mayusculas también, deben ser tildadas (Angeles).

- Titulo: Se debe registrar el titulo académico en espafiol registrado en el

SENESCYT, anteponiendo siempre la palabra Sefior, Sefiora o Sefiorita.

Si no tiene titulo o se desconoce s6lo se debe poner Sefior, Sefora, 6
Sefiorita segun sea el caso. Se recuerda que los datos ingresados no pueden
ser falsos ya que en el ambito del derecho, la falsedad esta considerada como

un delito que se caracteriza por la modificacién o cambio de la verdad. En este
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caso, es un delito que consiste en la falsificacion de documentos publicos,

oficiales y mercantiles.

En el caso de otros rangos o jerarquias como las Instituciones de la Fuerza
Publica Militares y Policias en el campo de Abreviaturas y Titulos se debe
ingresar Unicamente la informacioén del titulo académico que posee el usuario

y que es validado con la informacion del SENESCYT.

- Abreviatura de titulo: Debe ser la primera con mayuscula y se debe poner la
abreviatura perteneciente al titulo. Por ejemplo: Ing. / Lic. Si no tiene titulo la

abreviatura es: Sr./ Sra. / Srta.

- Institucion (en caso de seleccionar Otro documento): No debe haber
siglas, se debe digitar el nombre de la institucidon completa. Pueden ir comillas
dobles, por ejemplo Asociacion "24 de Mayo". No se debe escribir

abreviaturas, por ejemplo “Coop.”, debe ser “Cooperativa”.

- Puesto (en caso de seleccionar Otro documento): Debe ir en mayuscula
s6lo la primera letra, se debe poner la funcibn que desempefa en la

institucion o empresa.

Si tiene un encargo, se debe poner el puesto coma Encargado (sélo la
primera letra en mayuscula). Ejemplo: Director Financiero, Encargado.

En este campo tampoco debe haber abreviaturas, ni las siglas de la
institucion. Por ejemplo es incorrecto: Director Provincial FUT (Zamora), la

forma correcta es: Director Provincial de Zamora.

No se debe poner la institucion luego del puesto, por ejemplo es incorrecto
Director de la Escuela Montevideo, ya que en el campo “Institucién” debe

decir: Escuela Montevideo y en el campo “Puesto” sdlo debera decir Director.

En los puestos no deben ir palabras como: Estudiante de 3er. Afio de

Derecho, Particular, Tramite personal, etc.

- Direccion: Debe estar en mayuscula solo la primera letra, quitar “-” y otros
caracteres especiales. No debe haber abreviaturas, por ejemplo “Rec”. debe
ser “Recinto”. En el caso de Avenidas se puede poner Av.
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- Teléfono: No debe ir ninguna palabra, ni caracteres espéciales. Solo deben ir
numeros y si hay varios teléfonos separarlos con “/*. Ejemplo: 2456879 /
2974546

- Correo electrénico: Se debe digitar correctamente una direccién de correo
electrénico vélida, sin espacios en blanco.

- Contrasefa: Al seleccionar esta opcion y grabar los cambios, se enviard un

correo electrénico al ciudadano para que pueda establecer su contrasefia.

- Nota: Todos los articulos "de", "del", "los", "la", "las" que se encuentren en
cualquier texto debe ir en mindsculas, excepto los nombres de "Los Rios", "El

Oro", que son provincias.
Cuando se ingresa la cédula de identidad el sistema realiza 2 acciones:

a. Consulta a la base del Registro Civil, los nombres completos correspondientes a
la cédula digitada y los muestra al usuario.

E' Datos Registro Civil

Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: Pozo Pacla Geénero: Femening

Estado Civil: Casado Direccion: Terral

Grafico 23: Consulta de datos en Registro Civil

Junto al campo “Nombre” y “Apellido” aparece un icono |L|3 para que al dar clic copie los
nombres completos que se obtuvo del Registro Civil.

Info. Ciudadano Modificaciones

| * CédulalRUC: ‘HISEAAEID ] No tiene No. de cédula ‘ Otro Documento:

[ ituto: [ Abr. Tituto:

Copiar datos del Registro Civil

| *Nombre: Iﬁ ‘Vera Pozo Paola Geovanna ‘ * Apellido: ‘
\
\

[ Puesto:

Grafico 24: Funcidn para copiar de datos consultados

b. Ademas de ello consulta si el usuario que se esta creando ya existe como

usuario “Ciudadano” o “Servidor Publico” en otra Institucion.
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lE‘ Usuarios
& Existen usuarios registrados con el mismo nimero de cédula.
No. de registros encontrados: 3
omore—— ssnuion
(Sen) Paola Pozo Administradora de Sistemas Direccién de Soporte
(Sen) Paola Pozo Administradora de Sistemas ‘Subdireccion de Zona de Carga Aérea ‘Semvicio Nacional de Aduana del Ecuador
(Ciu) Paola Pozo UNIDAD DE FORMACION ARTESANAL FISCAL PRIMERO DE MAYO.

Pagina 111

Grafico 25: Advertencia de usuarios ya registrados

Esta advertencia indica al administrador que debe verificar los datos para no duplicarlos
y notificar a la Subsecretaria de Estado - Gobierno Electrénico para que inactive los
usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de que los hubiera o gestione la inactivacion

con el Administrador Institucional Quipux (AlQ) correspondiente a otra Institucion.

3.1.3.2. Editar ciudadano
Esta funcionalidad permite modificar los datos de un ciudadano ya registrado

anteriormente.

Para esto se debe realizar la busqueda del ciudadano utilizando el filtro “Nombre/C.1.”,

ingresando el numero de cédula o parte del nombre del ciudadano y dar clic en “Buscar”.

En la parte inferior se listan todas las coincidencias segun el filtro que utilizamos, una

vez que se lo encuentra se selecciona dando clic sobre el nombre de la persona:

Regresar  Crear Editar
 NombreICl.
Buscar ciudadano:  p.c 1o Correo ! Institucion  P2%2 :

Grafico 26 : Busqueda y seleccion de ciudadano

Al seleccionar al ciudadano se despliega los mismos campos que en la funcionalidad de
creacion de ciudadano y se debe seguir las mismas recomendaciones para el correcto

ingreso de la informacion.

Modifcaciones

[ usuario: [os02926:

| * Cedula: ‘05029253' Otro documento

| = Hombre: ‘Silwa ‘ + Apellido: ‘Samaniego

[ ituto: [sefiorita [ Apr. Titulo: [srta.

[ Tetetono: [0aa000000 [ correo electronica: [psamaniego@hotmail.com

| Contrasefia: ‘ [ cambiar contraseia
Direccion Principal % . -

(BarrioMimera) Av. 10 de Agosto E15-89| ‘ (Callesr Frente Ala Parada de Bus El Ejido
* Ciudad / Pais de -

‘ ‘mm |O-“'t°- D.M. Ingrese los primeros ceracteres de la Ciudad o Pais y selecdone de la lista.

Grafico 27: Edicion de datos de ciudadano
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Cuando se ingresa a la pantalla de edicion el sistema realiza también las 2 acciones

mencionadas al crear ciudadanos:

e Consultaa la base del Registro Civil, los nombres completos correspondientes

a la cédula digitada y los muestra al usuario.

e Consulta si el usuario que se esta creando ya existe como usuario “Ciudadano” o

“Servidor Publico” en otra Institucion.

En la pantalla de edicién, en la pestana de “Modificaciones” aparece la institucion,
nombre de la persona que realiz6 la ultima modificaciébn de ese ciudadano, la fecha y

hora del cambio, accidn y detalle de los datos modificados.

it G

E‘Camb\us Realizados

Actualizaciones a David Ricardo Montero Gamboa
Institucién Usuario Responsable Fecha de Cambio Accion Detalle
MOMBRE: David Ricardo / DIRECCION: Av. Luis Jacome1-05 parroguia Shell,cantén
Mera pastaza / EMPRESA: SERVICIOS AERONAUTICOS MAF ECUADOR SAMAFE CIA.
2015-09-14 14:09:53 (GNT-3)  Nuevo LTDA. / CARGO: Gerente General / TELEFONO: 032795183 032795186 / EMALL.
adse@ads-ec.org/ TITULO: Sefior / ABR TITULO: Sr./ APELLIDO: Montero Gamboa /
CEDULA: 1691718065001/ /CIUDAD : Pastaza/

Direccion General de Aviacion  Luis Marcelo Santacruz
Civil Santacruz

Grafico 28: Datos de ultima actualizacion

3.1.4. Usuarios internos

Se recomienda que para la activacion o desactivacion de usuarios, se debe proceder
conforme con la accion de personal. Previa a la desactivacion de un usuario solicitar que
todos los documentos se encuentren dado por gestion y por ende en estado archivado
ya que de no hacerlo todo lo que se encuentre en estado pendiente debera ser

reasignado a otro usuario.

Un usuario debe desactivarse Unicamente cuando exista la accidn de personal de salida
del mismo porque al hacerlo los documentos pendientes de gestion deberdn ser

reasignados a otro usuario de la misma area.

La opcion de “Usuarios internos” permite realizar las siguientes funciones:

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

www.gobiernoelectronico.gob.ec

32



MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

1. Usuario
2. Crear Subrogacion de Puesto
3. Desactivar Subrogacion de Puesto

4. Usuarios Sin Area

3. Reporte Usuarios

7. Permisos a Usuarios

Administracion de usuarios y permisos

Grafico 29: Menu de administracion de usuarios y permisos

3.1.4.1. Usuario

Esta opcion permite al administrador ingresar a la pantalla para “Crear” o “Buscar”

usuarios pertenecientes a la misma Institucion con los diferentes filtros, como muestra el

gréfico siguiente:

0O 6 6

N N s
Regresar __ Buscar Crear

Nombre I C.I.
Puesto / Correo

Area l 2= E |
Buscar usuario del sistema: Permiso ‘ > ﬂ

cxao

Perfil Todos ~|

Grafico 30: Boton de accion de usuarios

Boton Accidén “Crear”

Crear

Se presentard un formulario, en el cual se deben ingresar los datos

personales como: cédula, nombres, apellidos, ciudad, titulo académico,

area, direccion, teléfono, correo electronico y demas campos para el ingreso

de datos del usuario que se va a crear. Ver grafico 28
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(<) - 6 6

Regresar  Buscar Crear

“E‘ Datos Registro Civil ‘

“E‘ Usuarios ‘
Info. de Usuario Permisos Modificaciones.
Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefia
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
[ |
*Cédula Usuario
Es Pasaporte
Nombre | - |
*Area [=< >> k| *Ciudad | << > R |
= - -
*Correo
Abr.y Titulo electrénico ‘
. r
* Puesto | J Cabecera ‘
Direccio - 5
5 ' | Teiétono
- * Iniciales
=0 Sumilla |
Celular (
Observacion

Grafico 31: Crear usuario funcionario publico

Cuando se digita la cédula de identidad en el campo correspondiente, el sistema realiza

las siguientes acciones:

1.- Realiza una conexion con la base de datos del Registro Civil para validar la
informacion ingresada del usuario, mostrando los nombres completos, estado civil, sexo

y direccion correspondientes a la cédula digitada en el campo “Cédula”.

E Datos Registro Civil

Datos traidos desde el Registro Civil
Nombres: WACA JEREZ ERIKA SALOME Sexo: MUJER

Estado Civil: SOLTERO Direccion: PICHNCHA/QUITO/CALDERON

Grafico 32: Consulta en el Registro Civil los datos del usuario

., | Junto al campo “Nombre”, “Apellido” y “Direccion” aparece el icono mostrado,
‘é el mismo que al dar clic sobre el icono se copian los nombres y apellidos de la

informacion que se obtuvo del Registro Civil. Esta funcionalidad ayuda a los

AlQ no tener que digitar estos datos manualmente.
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Permisos Modificaciones
Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefia
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
. 11724301 |
* Cedula Usuario
Es Pasaporte
* Nombre |Erika Salome | * Apellido vaca Jerez
*Area L:I::|::-|..\.' datos del Registro Civi | * Ciudad | Quite, 0.1 s

Grafico 33: Funcidn para copiar de datos ingresados

2.- Muestra informacion si el usuario que se esta creando ya existe como usuario tipo

“Ciudadano” o “Servidor Publico” en otra Institucion.

=
Usuarios
A Existen usuarios registrados con el mismo nimero de cédula.
No. de registros encontrados: 2

(Serv.) Erika Salome Vaca Jerez Capacitacién DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO  Ministeric de Telecomunicaciones y de |a Sociedad de |a Informacion

(Civ.)  Erika Salome Vaca Jerez

e
Grafico 34: Advertencia de usuario ya registrado

Esta advertencia indica al AIQ, que debe verificar los datos para no duplicarlos y notificar
a la Subsecretaria de Estado - Gobierno Electrénico (SEGE) la inactivacion de los
usuarios tipo “Ciudadanos” duplicados en caso de que los hubiera o la inactivacion con
el AIQ correspondiente de la otra Institucion en el caso de los usuarios tipo “Servidor
Publico”.

Para los casos en los cuales el Servidor Publico que se encuentre creando, tenga activa
una subrogacion de cargo debidamente autorizada, también aparecera ese usuario en
esta seccion. Cuando se requiera desactivar esta subrogacion deberd seguir el
“Procedimiento para Subrogacion de Cargo”.

Cada vez que se cree un usuario, el sistema Quipux enviara una notificacion via correo
electronico para definir su contrasefia. Si una persona tiene varios usuarios (cargos)
asociados al mismo numero de cédula, la contrasefia sera la misma para todos los
usuarios registrados.

Esto es para que ingrese a sus cuentas con el mismo usuario y contrasefia original.

Si tiene una cuenta de “Servidor Publico” y otra de “Ciudadano”, la que prevalece es la
de “Servidor Publico”.
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3.1.4.1.1. Campos para crear el usuario Servidor Publico:

N — —
1 ) | t { ;
- - 4

Regresar Buscar Crear

|E| Datos Registro Civil

Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: WVACA JEREZ ERIKA SALOME Sexo: MUJER
Estado Civil: SOLTERD Direccion: PICHNCHA/QUITO/CALDERON
|E Usuarios |
Permisos  Modifcaciones
Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefia
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
’ [1724301393 | _
* Cedula Usuario
E=s Pasaporte
B |Erika Salome | * Apellido |Vaca Jerez |
* Area | cComunicacian Social ™| * Ciudad | Quito, D.M. ™|
. Sefiorita - Srta. ] |h b . . I |
Abr. y Titulo P * Correo electrénico ospitalbasicobaco@hotmail.com
¥ Srta. ||Sen0r|ta | P e
* Puesto |Asistente | * Puesto Cabecera |Asistente |
Direccis | | Teléfono | |
.
* Perfil Normal | .. *Iniciales Sumilla "
[l Responzable de Area
o |
Observacion

Grafico 35: Campos para la creacion del usuario Servidor Publico

Area: se debe seleccionar el area de la institucion a la que pertenece el

usuario.
Ciudad: se debe seleccionar la ciudad donde esta ubicado el usuario.

Abr. Y Titulo: en este campo se debe seleccionar la abreviatura y el titulo del
usuario si es que tuviere, caso contrario se escogera Sefior, Sefiora o
Sefiorita segun corresponda. Se debe registrar el titulo académico en espaiiol
registrado en el SENESCYT, anteponiendo siempre la palabra Sefior, Sefiora
o Seforita. Ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Licenciada, Sefior Magister,
etc. Si es Phd debe ser Sefior Doctor. Si tiene mas de dos titulos debe ir el de

mas alto nivel.

No se debe ingresar la especializacion, por ejemplo Ingeniero en Minas,
Licenciado en Psicologia Infantil. Esto lo determina la Norma INEN 2410, en el
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Reglamento de Armonizacion de la Nomenclatura de Titulos Profesionales y
Grados Académicos.

Se recuerda que los datos ingresados no pueden ser falsos ya que en el
ambito del derecho, lafalsedad estd considerada como un delito que se
caracteriza por la modificacion o cambio de la verdad. En este caso, es
un delito que consiste en la falsificacion de documentos publicos, oficiales y

mercantiles.

En el caso de otros rangos o jerarquias como las Instituciones de la Fuerza
Publica Militares y Policias en el campo de Abreviaturas y Titulos se debe
ingresar Unicamente la informacién del titulo académico que posee el usuario
y que es validado con la informacion del SENESCYT, no asi la informacion del
grado militar, policial. Conforme a los ejemplos mantenidos en la Norma INEN
2410 se debera colocar el grado militar o policial al que pertenece el usuario
en el campo Puesto, ademas del cargo para que aparezca en la parte inferior
del nombre y a su costado solo aparezca el Sefior, Sefiora o Sefiorita mas su
Titulo Académico en caso de poseerlo.

- Correo electrénico: se debe ingresar la direccibn de correo electrénico
perteneciente al usuario, se debe colocar el correo institucional. Sin espacios

y en mindsculas.

- Puesto: se debe ingresar la funcion o cargo que el usuario desempefia dentro
de la institucion, este campo va a aparecer en el pie de firma, por lo tanto no
es recomendable colocar otra informacién como por ejemplo la escala salarial
(SP4, etc).

- Puesto cabecera: cuando se llena el campo “Puesto” automaticamente se
copia la misma informacion a este campo. A diferencia del anterior, la
informacion que se coloque aparecera en la cabecera de los documentos tipo
Oficio, cuando el usuario sea destinatario de un documento. Generalmente
este campo va a ser igual al de Puesto, pero es posible cambiarlo en caso de

requerirlo.

- Direccién: también se puede copiar esta informacion del Registro Civil o

escribir la correspondiente al usuario que se esté creando.
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- Teléfono: es uno de los campos opcionales, se puede ingresar el nUmero de

teléfono del usuario con su extension.

- Perfil: existen 2 tipos: “Normal” y “Jefe”. En el caso de escoger el perfil “Jefe”

solo se puede elegir un usuario por cada area.

- Iniciales Sumilla: este campo obligatorio se llena automéaticamente con la
primera letra del nombre y la primera letra del apellido del usuario (en
minUsculas) las cuales se van a visualizar en la parte inferior de un documento
cuando participa en la elaboracion o modificacion del contenido del

documento.

- Responsable del area: se elige esta opcion para un sélo usuario del area y
sirve para indicar a la persona responsable de todos los documentos que se
despachan en su area, incluso si no ha participado en su edicién. Esta
asociado al campo “Iniciales Sumilla” y no es necesario que el usuario tenga
el perfil de Jefe. A diferencia del campo iniciales sumilla, éstas apareceran en
mayusculas en la parte inferior de un documento y luego de la(s) persona(s)
gue han participado en la elaboracién o modificacion del contenido del
documento. Por ejemplo: PS/dg. Donde “PS” son las iniciales del responsable

de area y “dg” las iniciales de la persona que ha modificado el mismo.
En la parte superior del formulario se encuentran las siguientes opciones:

e Cambio de contrasefa: permite modificar la contrasefia del usuario. Al
seleccionar esta opcion y grabar los cambios, el sistema envia al correo
electronico registrado un enlace (link) para que pueda registrar/cambiar su

contrasefa.

e Usuario Activo: esta opcion permite activar o inactivar un usuario. Cuando se

encuentre creando al usuario, por defecto aparecerd marcada con un visto ().
Se debe desactivar un usuario cuando el Servidor Publico sale definitivamente de

la Institucion, lo que elimina su acceso al sistema.

Al momento de desactivar el usuario, el sistema muestra un listado de los usuarios

existentes dentro del area a la que pertenece el usuario que se esta desactivando,
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para poder reasignar los documentos de elaboracion y recibidos a otro usuario activo

de la institucion, con el fin de que se de seguimiento y gestion.

v Es Pasaporte: esta funcionalidad solamente esta disponible para el
Administrador Operacional Quipux que labora en la Secretaria de Gobierno
Electronico. Tiene como finalidad colocar el nimero de pasaporte como
identificacion para el caso de servidores publicos extranjeros. El
procedimiento para el AlQ sera crear al servidor publico con todos los datos
personales pero en el numero de cédula colocar una ecuatoriana
(temporalmente), posterior debe comunicarse con la Mesa de Ayuda de la
SEGE para solicitar el reemplazo de esa cédula temporal, por el nUmero de
pasaporte del funcionario publico.

Pestana “Permisos”

- En la parte superior se dispone de una pestafia para los diferentes permisos
que el administrador institucional debera otorgar a cada uno de los usuarios,

dependiendo del perfil y de las funciones querealiza.

Info. de Usuario _! Sol. Respaldos Modificaciones

lE‘ Generales

Activar Acciones sobre Documentos Visualiza el combo de Acciones requeridas en la bandeja de Reasignados

Enviar notificaciones al correo. El sistema envia notificaciones sobre los documentos recibidos al correo electrénico del usuario

Creacion de documentos de Salida Permite al usuario crear documentos de Salida. Documentes que salen de la i ion a otra institucion o a un ci

Asistentes ¢ Secretarias
Jefes

Bandeia de Entrada
Administrador

Usuarios Especiales

Grafico 36: Pestaiia permisos del usuario

Los permisos se encuentran clasificados en bloques, de tal manera que faciliten al
Administrador Institucional Quipux (AlQ) la distribucion de funcionalidades segun las

responsabilidades que tenga el usuario que se encuentra creando, asi:

1. Bloque “Generales”

- Activar Acciones sobre Documentos: visualiza el combo de acciones al
momento de reasignar un documento, siempre y cuando la institucion tenga
parametrizado las acciones (también son conocidas estas acciones como
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sumillas) misma que permiten colocar un comentario fijo para reasignar el

documento.

- Enviar notificaciones al correo: se puede habilitar o deshabilitar la opcién
de notificar al usuario a su correo electrénico, las diferentes acciones y alertas

que se realizan en el sistema.

- Creacién de documentos de salida: habilita el boton “Nuevo” mismo que
permite la creacién de documentos de salida: oficios, memorandos, circulares,

acuerdos, resoluciones, etc.

2. Bloque “Asistentes o Secretarias”

E‘Asistemes o Secretarias

Manejar el Archivo Permite a los usuarios del archivo buscar y ubicar documentos en el archive fisico de la institucion.

a

Permite al usuaric consultar documentos gue PErenecen a ofros usuarios de la misma area o de &reas con menor
jerarguia

a

Consultar Documentos

Impresion de Documentos Muestra en el mend la opcion para imprimir los documentos que deberan ser enviades manualmente.

Redireccionar a edicion al ingresar a un documento Cuando el usuario accede a un documento en elaboracion lo redirecciona automaticamente a la pantalla de edicion.

Usuario Piblico Permite al usuario ser visto desde otras areas de una misma institucion.

Grafico 37: Permisos del bloque Asistentes o Secretarias

- Manejar el Archivo: permite a los usuarios del archivo buscar y ubicar
documentos que tienen almacenados en el archivo fisico de la institucion.
Habilita los permisos para visualizar el documento, sus anexos, el recorridoy

los documentos asociados.

- Consultar documentos: permite al usuario consultar documentos que
pertenecen a otros usuarios de la misma area o de areas con menor jerarquia.
Esto significa que habilita la vista previa(en el caso de tenerla) y la descarga
de este tipo de documentos.

- Impresion de Documentos: habilita la bandeja “Por Imprimir”, para visualizar
los documentos que deberan ser impresos, firmados manualmente y enviados
de forma fisica correspondientes al area donde esta creado el usuario. Se
recomienda que solamente la asistente de area tenga este permiso pues es
quien gestiona la documentacion del area. En caso de no tener asistente
procurar que al menos una persona del area gestione estos documentos y
mantenga la bandeja en 0 en forma diaria.
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- Redireccionar a edicion al ingresar a un documento: cuando el usuario

accede a un documento en la bandeja de elaboracién, el sistema le
presentara directamente la pantalla de edicion. Esta funcionalidad permite
saltar el paso de ir a la pantalla de “Informacion del documento” para luego

seleccionar la opcion “Editar”.

- Usuario publico: permite al usuario con perfil “Normal’ reasignar documentos
a los usuarios con perfil “Jefe” de otras areas de una misma institucién y a
usuarios que tengan este mismo permiso en otras areas (un nivel hacia arriba
y un nivel hacia abajo segln estructura organica definida en las areas). De la
misma manera, este permiso permite al usuario ser visto desde otras areas al

momento que se realiza la reasignacion de documentos.

3. Bloque “Jefes”
Elﬂes

a

Recibir documentos externos dirigidos Permite al usuario recibir directamente documentos externos dirigidos a otro usuario.

(<

Recibir documentos de ciudadancs Permite al usuario recibir documentos firmados electronicamente por ciudadanos.

Reportes Permite visualizar reportes estadisticos de documentos recibidos por los usuarios de la institucion.

(< <]

Firma Digital Define si el usuario puede firmar digitalmente los documentos

Seleccione el tipo de certificado: Archivo j

Maostrar documento automaticamente en la informacion

general Muestra el documento sin necesidad de hacer click en "Ver Documento™ en la parte inferior de la pantalla de informacion.

Omitir estructura organica funcienal (Un usuario por
institucion)

Permite reasignar documentos a cualquier usuario publico, satandose la estructura organica funcional de la institucion.

Grafico 38: Permisos del bloque Jefes

- Recibir documentos externos dirigidos: permite al usuario recibir
directamente documentos externos que estan dirigidos a la maxima autoridad
u otra persona de la institucion, para darle gestibn y respuesta. Esta
funcionalidad se utiliza en bandeja de entrada o registro de documentos para

redireccionarlos a la persona correspondiente.

Recibir documentos de ciudadanos: permite que los usuarios tipo
“ciudadano con firma electronica” puedan visualizar el registro del usuario a
quién se le asigne este permiso en el sistema, cuando deseen enviarle
documentos. Es importante conocer que al menos la Maxima Autoridad de la
institucion debe tener asignado este permiso para que los Ciudadanos puedan
remitir documentos dentro de la institucion. En caso de requerir que a mas de
la Maxima Autoridad, otros usuarios internos puedan recibir documentacion,
se debera activar este permiso en conformidad con procedimientos internos
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de recepcion de documentacion ciudadana que mantenga la institucion. En
caso de no tenerlos el AlQ debera elaborarlos en conformidad a la realidad

institucional

El documento enviado por el ciudadano con firma electronica llegard a la
bandeja denominada “Docs. Ciudadanos” (ver permiso de Tramitar
documentos de ciudadanos en el bloque de Bandeja de Entrada), para que los
responsables de atencion de documentacion ciudadana puedan redirigir los
pedidos al personal correspondiente. Este permiso debera ser habilitado al

menos a la maxima autoridad de la institucién.

- Reportes: a diferencia de la funcionalidad de reportes disponible para todos
los usuarios servidores publicos, este permiso especial habilita la posibilidad
de sacar los mismos reportes disponibles en el sistema, en esta ocasion a

nivel de toda la institucion.

- Firma Digital: si el usuario cuenta con un certificado digital se debe habilitar
este permiso para que pueda firmar electrénicamente los documentos que
emite en el sistema. Junto a este permiso, se encuentra una lista desplegable
para seleccionar el tipo de certificado segun corresponda, de la siguiente

manera:

= Token: si el usuario posee el dispositivo “Token” emitido por la
entidad certificadora. En este caso, cuando el usuario firme un
documento se presentara una pantalla donde se solicitara la clave

para firmar con el dispositivo.

= Archivo: si el usuario posee un archivo con la firma emitido por la
entidad certificadora. En este caso, cuando el usuario firme un
documento se presentara una pantalla donde se solicitaré seleccionar
la ruta donde se encuentra el archivo que contiene su certificado

digital y la clave del mismo para firmar el documento.

= Biométrico: si el usuario posee el dispositivo “Biométrico” emitido por
la entidad certificadora. En este caso, cuando el usuario firme un
documento se presentara una pantalla donde se solicitara pasar su

huella digital por el lector.
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- Mostrar documento automaticamente en la informacidn general: muestra
una vista previa del documento en la parte inferior de la pestafia “Informacion

del documento”, sin necesidad de hacer clic en el link "Ver Documento”.

- Omitir estructura organica funcional (Un usuario por institucién): permite
reasignar documentos a cualquier servidor publico con perfil de “Jefe” o
“Usuario Publico”, omitiendo el nivel jerarquico, es decir saltandose la
estructura organica funcional de la institucion. Esta opcién no se encuentra
habilitada, es exclusivo para la maxima autoridad de cada institucién y el AlQ
debe solicitar por correo electrébnico a la mesa de ayuda:
soporte@gobiernoelectronico.gob.ec para que sea asignado.

Para los casos en los cuales la institucion requiera que a mas de la maxima autoridad,
este permiso sea asignado adicionalmente a otro usuario se recibira el pedido en forma
oficial (via Quipux) por parte de la maxima autoridad de la Institucion donde deberéa
constar el justificativo y los datos completos del usuario.

4. Bloque “Bandeja de Entrada”

Grafico 39: Permisos del bloque Bandeja de Entrada

- Bandeja de Entrada: visualiza todos los documentos de la institucion, sin

importar el nivel en que se encuentren.

- Tramitar documentos de ciudadanos: (ver permiso de Recibir documentos
de ciudadanos del Bloque: Jefes) habilita la Bandeja denominada “Docs.
Ciudadanos” donde se alojardn todos los documentos enviados por
“Ciudadanos con firma electrénica”, para que sean enviados o dirigidos al
usuario a quien corresponda la gestion de los mismos. Es importante conocer

gue minimo 2 (dos) servidores publicos de atencion ciudadana o quien haga
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sus veces deben tener habilitado este permiso. No es permitida la
desatencion de este tipo de documentacion. Se recalca la importancia de
esta bandeja, misma que los responsables de su envio/redireccién deben

mantenerla en 0 en forma diaria.

Digitalizar Documentos: muestra en el menu de la Bandeja de Entrada las
opciones: “Cargar Doc. Digitalizado” y “Cargar Anexos al Doc.” que permiten
cargar un documento digital como imagen principal a los documentos
registrados en bandeja de entrada (escaneados). Adicional, sirve para asociar
la imagen del documento firmado manualmente cuando el servidor publico no
tiene un certificado digital para firmar electronicamente los documentos. Este

permiso va de la mano con el de “Impresién de Documentos”

Creacion de Ciudadanos: este permiso solamente se debe asignar al
personal de bandeja de entrada responsable de recepcion documental
ciudadana.

Permite ingresar nuevos usuarios tipo “Ciudadano” cuando éstos dejan los
documentos para su ingreso en la institucién. Adicional puede ser usado para
crear ciudadanos y colocarlos como destinatarios en los documentos de
respuesta, pero si este fuere el caso se debe tener el consentimiento del
ciudadano para crearlo en el sistema con todos los datos necesarios que el

mismo proporcionara.

Creacion de documentos de entrada: Permite al usuario registrar
documentos externos, que son aquellos que llegan a la institucién de manera
fisica, se registran y se digitalizan para que se gestionen internamente en la

institucion.

5. Bloque’/Administrador

E Administrador

oooood

Administrar Archive Muestra en el meni la opcién para administracién de archivos fisicos: creacion de organizacion fisica y ubicaciones fisicas.
Administracién del Sistema Muestra en el menil la opcibn de administrar &l sistema: dreas, usuarios, lista de usuarios, numeracion de documentos.
Administracién de Carpetas Virtuales Muestra en el menil la opcién de administracién de Carpetas Virtuales y tipificacion documental

Informar a todos los usuarios Permite informar a todos los usuarios activos de la institucion

Administrar Listas de la Institucion Permite Editar Ias listas Plblicas y Personales de la Institucion

Administrader Institucional Permite administrar todas las areas

Grafico 40: Permisos del bloque Administrador
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- Administrar Archivo: este permiso se debera asignar a la persona

responsable del archivo fisico de la institucion. Esta disefiado para tener un
archivo centralizado, caso contrario se debera asignar al responsable del
archivo fisico en cada area. Este permiso permite la creacion de la estructura
que tiene el Archivo fisico. Para ver su configuracion vea el apartado
3.3.Archivo fisico.

Una vez que el usuario tiene asignado este permiso, aparecerd en el menu de

Administracion la opcion “Archivo Fisico” como indica en el grafico 41:

-

Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Grafico 41: Archivo Fisico

- Administracion del Sistema: Esta opcién debe tener solamente el AlQ de
la institucién y su backup (o sus backups de ser el caso), ya que sirve para
modificar Ciudadanos, dar permisos a los usuarios de la Institucion,
modificacion y creacion de areas, configuracion etiquetas, numeracion de

documentos y solicitar respaldos.

Este permiso sirve para poder verificar todos los documentos de la Institucion

y por tal motivo debe ser restringido.

La Administracion del Sistema puede ser para todas las areas de la Instituciéon
0 se la puede dividir en zonas 0 areas de acuerdo al tamafio. Para otorgar el
permiso de Administrador del Sistema o AlQ principal, se debe dar clic en la
opcion “Administracion del Sistema” luego nos muestra una ventana
emergente llamada pop-up en la que solo debemos cerrar para da el accesos

a toda la Institucion, ver grafico 42:
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27=
104

Asistentes 0 Secretarias

Jefes

Bandeja de Entrada

IE‘Administradur
|:| Administrar Archivo
Administracion del Sistema
|:| Administracion de Carpetas Virty
|:| Informar a tedos los usuarios
|:| Administrar Listas de la Institucid
|:| Administrador Institucional

fover___ Jpermso_____ [bescrobn

IE‘ Generales
[} Activar Acciones sobre Documentos Visualiza el combo de Acciones requeridas en la bandeja de Reasignados
] Enviar notificaciones al correo. | & .2 Quipux - Sistema de Gestion Documental i, - Mozilla Firefox — O
|:| Creacion de documentos de Salif =]

[ONN"1 cap.gestiondocumental.gob.ec/Administracion/usuarios_dependencias/art *** <) fr

Hombre Mariz Fernanda Apellidos Jerez Pacheco ™
Institucitn Ministeric de Telecomunicaciones y de |z Sociedad de la Informacidn Dependencia ~ AREA PRUEBA
Administracién por Areas

Buscar dependencia | |

Areas Actusles que Administra Maria Fernanda Jerez

Selecrione elflzs drea(s) para la Administracidn pacheco

Agregar todas las Areas

Agregar Areas Actuales  Eliminar Areas Actuales

B O icaciones

J Ministeric de Telecomunicaciones y Sociedad de la Infarmacicr ormacion

IR 8048 GEqa

Grafico 42: Administrador del Sistema

En caso que la Institucion tenga varios administradores se debe tener en

cuenta que cada administrador debe administrar su area correspondiente al

mismo que se denomina Administrador Zonal o por areas, para lo cual se

debe asignar los permisos de la siguiente manera:

v En la parte derecha del grafico 43 “Permisos por areas”, podemos

observar las areas que se otorga el permiso, en caso de seleccionar

por areas debemos colocar el visto en la parte izquierda de las areas

que deseamos dar el permiso respectivo y dar clic en la opcién

“Agregar Areas Actuales”, de esta manera podemos verificar que las

zonas 0 area que posean el permiso sea la correcta.

En el grafico 43 nos muestra en la parte derecha las areas que

tenemos permisos de administrador en caso que sea por areas o

Zonas.
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Administracién por Areas

- ] |

Seleccione elflas drea(s) para la Administracién Arsas Actuales que Administra Erika Salome Vaca Jerez

Agregar todas las Areas

Agregar Areas Actugles  Eliminar Areas Actusles

[ ||| Ministerio d Telecomunicacionss y Sociedad da Ia Tnformacién Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
- [ || Despacho Ministra MINTEL isterio de icaciones y Sociedad de la
- [ , | Direccion Oficial de Seguridad |SECRETARIA NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA |
I F SECRETARIA NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA I

Grafico 43: Permisos por areas

v' Luego de dar estos permisos en la bandeja de Administrador se
mostrard como indica el gréfico 44, los detalles seran explicados a

partir del numeral “3.1.4 Usuarios internos”:

Modulo de Administracion

1. Cambio de contrasefia
2. Listas de envio

2. Ciudadanos

4. Usuarios internos
5. Areas
6. Instituciones

7. Numeracidn de documentos

8. Respaldo de Documentos

9. Etiquetas de Documentos

Grafico 44: Mddulo de Administracion

- Administracion de carpetas virtuales: Para una buena administracion las
carpetas virtuales se deben creadas por areas y son utilizadas para clasificar

los documentos de la Institucion en forma ordenada

Las documentos solo pueden ser archivados en el ultimo nivel de jerarquia,
tomar en cuenta que el sistema no permite colocar en otros niveles, para
poder realizar este proceso cada area debe remitir al Administrador

Institucional el formato con un maximo 10 niveles de jerarquia.

Este permiso habilita la opcién de Carpetas Virtuales como se indica en el
grafico 45, el mismo que se debe otorgar Unicamente al perfil de
Administrador.

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

47




MINSTERIO DE TELECOMUNICACIONES
Y DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Administracion de Carpetas Virtuales

1. Administracion de Carpetas Virtuales

=

Administracion

Administracion
2. Consultar Carpetas Virtuales

Carpetas Virtuales
3. Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras dreas

Grafico 45: Administracion de Carpetas Virtuales

Tomar en cuenta que este permiso no es el mismo que muestra en la opcién
de “Otros/ Carpetas Virtuales” ver grafico 46, debido a que la Administracion
de Carpetas es para crear, modificar o eliminarlas siempre y cuando no
tengan archivos dentro de la misma, en cambio la opcién de opcion de “Otros/
Carpetas Virtuales” nos sirve Unicamente para revisar los documentos que se

encuentran en dichas carpetas y para poder revisar damos clic en seleccionar.

'T Administracion
Consulta de Documentos en Carpeta Virtual
Nombre de Carpeta Estado Accion
'\~ Otros . :
&) Provincias Activo
Bi da A d
usqueda Avanzada Carchi Activo Seleccionar (0}
Bisqueda Exacta Chimborazo Activo Seleccionar (0}
Seguimiento de
documentos Pichincha Activo Seleccionar (0}
Carpetas Virtuales Tulcan Activo Seleccionar (0)

Grafico 46: Opcion Carpetas Virtuales

- Informar a todos los usuarios: Este permiso nos da la opcién de poder
enviar documentos, comunicados, entre otros, a todos los usuarios que se

encuentren activos en el Sistema Quipux en la Institucion.

Al momento de tener un documento en la bandeja de Recibidos, Enviados,
Archivado o Informados, al dar clic en el botén informar aparecera un cuadro
gue indica “Listas” el cual nos muestra dentro listas la opcion “Todos los

Usuarios Activos de la Institucion”. Ver grafico 45.

El permiso lo posee el AlQ de la Institucion y se lo puede dar a quién necesite
realizar la actividad de informar o distribuir comunicados a nivel de toda la

institucion.
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Accion: Informar Documentos
Area:

Servidor Piblico:
DIRECCION NACIONAL DE ORDENAMIENTO INSTITUCIONAL A Amagua Masabanda Nancy Elizabeth ~
DIRECCION NACIONAL DE PREVENCION ACTIVA Asifuela Villarruel Luis Fernande
DIRECCION NACIONAL DE PROCESOS Bonilla Guerrero Verénica Nathaly
D . DE REL/ TO INTERNO Cabrera Johanna Aracely
DIRECCION NACIONAL DE SEGUIMIENTO A LOS ITLC Cabrera Pilataxi Johanna Aracely
DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS Coello Jiménez Silvia Eugenia
DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO Galle Tafur Milton Vinicio e
Listas:
Subsecretarios SHAP - PV ~
Subsecretarios Técnicos SHAP
Subsecretarios y Coordinadores
Y

Subsecretarios Zonales SNAP

[Todos los Usuarios Activos de la Insfitucion i
LTodos oo Usuarios Actives de o Institueitn ]

Grafico 47: Todos los Usuarios Activos de la Institucion

Administrar listas de envio: Con este permiso el administrador estara en la
capacidad de visualizar, modificar o eliminar en caso de ser necesario, las
listas de envio creadas por todos los servidores publicos activos de la
Institucion ya sean publicas o privadas. Ver gréfico 46

Las listas publicas son grupos de usuarios que estan dentro de una lista de

envio a fin y pueden ser visualizadas por cualquier usuario de la Institucion.

Las listas privadas son grupos de usuarios que solamente puede ver el
usuario que lo creo y solamente él puede hacer uso del mismo.

Creacién y Modificacion de Listas de Envio
* Seleccione la lista [ izacién GPR |
* Nombre \Actuahza cién GPR | *Tipo de Lista | Gamboa Vega José David - | (Personal/ Piiblica)
Descripeion [Actualizacin GPR |
Creado Por Gamboa Vega José David
Tipo de Usuario:
Buscar Usuarios:
R — .
RESULTADO DE LA BUSQUEDA |
DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO |
Tipo Nombres. Institucién Titulo Puesto Area E-mail Estado Accién
Ministerio de - .
Funcionario Maria Femanda Jersz Telecomunicaciones y de la o502 Asstents de Gesticn AREA FRUEBA maria jerez@mintel gobec  Active
Pacheco >.° Ingeniera Tecnolégica
Sociedad de la Informacién

Grafico 48 Administrar listas de envio
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Todos los usuarios pueden crear listas de distribucion y para un mejor soporte
se puede revisar en la creacion de las mismas en el Manual de Bandeja de
Salida opcién 1.1.4. Botdn Buscar De/Para.

- Administrador Institucional: Este permiso se complementa con el permiso
de Administracion del Sistema, ya que permite administrar a toda la instituciéon
como usuarios internos, areas, configuracion de documentos, administrar
datos de la Institucion, respaldos de documentos y administracion de
etiquetas.

Este permiso solo debe tener el Administrador Institucional Quipux Yy su
backup, en los casos que la Institucion tenga varios Administradores zonales

no deben poseer dicho permiso.

3.1.4.1.2. Buscar usuario - Edicion de usuarios

La funcionalidad de buscar usuario permite ubicar a un usuario entre todos los creados.
Esta pantalla muestra filtros de busqueda para buscar por nombre o parte del nombre,
puesto, nimero de cédula, correo electrénico, area a la que pertenece, permiso, estado
y perfil.

Al dar clic en el boton “Buscar” se desplegara en la misma ventana el listado de los

usuarios que coincidan con los filtros establecidos.

Nombre | C.1.
Puesto | Correa
Area << Seleccione >> -l
Buscar usuario del sistema: Permisn h << Seleccione > -1
Estado Activos  ~|

Periil Todos ~|

Grafico 49: Busqueda de usuario para edicion

Cuando se encuentra al usuario, y dando clic sobre el nombre, se desplegara la ventana
con los datos del usuario.
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Regresar  Buscar

[=]oatos Registro i

Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: VACA JEREZ ERIKA SALOME Sexo: MUJER
Estado Civil SOLTERO Direccion PICHINCHA/QUITO/CALDERON

A\ eisten usuarios reaistrados con el mismo nimero de cédula

Ho. de registros encontrados: 1

oo Juomoe _________________________________ Jeweso ____Jaea  Jiewwcen |
(Ciw.) Erika Salome Vaca Jerez
Pagina 1/1
Info_ de Usuario Permisos Sol_Respaldos Madificaciones
O Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefia
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
* Cédula ‘1724301393 | Usuario 1724301383
Es Pasaporte
* Nombre ‘Enka Salome | = Apellido ‘Vaca Jerez ‘
*Area [Gomurioasion Sociel * Ciudad -
* Puesto | capacitacion | * Puesto Cabecera | capacitacin |
Direccion [ | Teléfono [ ]
* Perfil [ Hormal || *Iniciales Sumilla )
[ Responsable de Area
Colutar L 1]
Observacion

Grafico 50: Datos de la busqueda del usuario

Cuando se ingresa a la pantalla de edicion el sistema realiza 2 acciones:

a. Consulta a la base del Registro Civil, los nombres completos correspondientes a la
cédula digitada y los muestra al usuario.

[=] batos Registra cvi

Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: WACA JEREZ ERIKA SALOME Sexo: MUJER

Estado Civil. SOLTERO Direccion: PICHINCHA/QUITO/CALDERON

Grafico 51: Consulta de datos de usuario

b. Ademas de ello consulta si el usuario que se esta editando ya existe como usuario
“Ciudadano” o “Servidor Publico” en otra Institucion.

|E| Usuarios

A Existen usuarios registrados con el mismo nimero de cédula.

No. de registros encoentrados: 1

T S S S I S
(Ciw. ) Erika Salome Vaca Jerez

Grafico 52: Advertencia de usuarios ya registrados

Esta advertencia indica al administrador que debe verificar los datos para no duplicarlos

y notificar a la Subsecretaria de Estado - Gobierno Electronico para que inactive los
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usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de que los hubiera o gestione la inactivacion

con el Administrador Institucional Quipux (AlQ) correspondiente a otra Institucion.

En la pantalla que muestra en el grafico 50 “Datos de busqueda del usuario” se pueden
realizar modificaciones en los campos del usuario tales como Nombre, Apellido, Area,
Ciudad, Puesto o Teléfono, luego se debe “Grabar”’ los cambios, en caso de no querer

guardar los cambios se puede dar clic en “Regresar”.

Si al Grabar los cambios, al menos uno de los nombres y uno de los apellidos no
coincide con los obtenidos del Registro Civil, aparece una advertencia para que se

vuelva a revisar los datos. Ver gréfico 53:

Los datos ingresados no coinciden con los devueltos por el registro Civil.
iDesea continuar?

Grafico 53: Error de datos con-la‘Base del Registro Civil

3.1.4.1.3 Pestana “Modificaciones”

En esta pestafia muestra informacion acerca de la institucion, nombre de la persona que
realizé la ultima modificacion del usuario que se esta editando, la fecha y hora del
cambio y detalle de los datos modificados tanto en datos del usuario como en permisos
(habilitados/desactivados).Ver grafico 54:
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[=lcambios Reaizados

Institucion Usuario Responsable Fecha de Cambio Accion Detalle
Ministerio de Telecomunicaciones y
de la Sociedad de Ia Informacion
Ministeric de Telecomunicaciones y . ” AREA : GOBERNO ELECTRONICO = DIRECCIGN NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE
de Is Sociedad de la nformacipn | *-Jmnistrader Admin 2019-08-21 14:41:22 (CHT-5) Edicion GOBIERNO ELECTRONICO /

CARGO CABECERA: R ible de C on -> C on | CARGO: R
Administrador Admin 2019-08-21 14:40:05 (GMT-5) Edicion Capacitacion -» Capacitacién / AREA : Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la
Informacién —> GOBIERNO ELECTRONICO /

Maria Fernanda Jerez Pacheco 2018-09-20 16:30:33 (GMT-5) Edicién AREA : -> Comunicacion Social /

Ministerio de Telecomunicaciones y
de la Sociedad de la Informacitn

de

LOGIN: U1724301393 / NOMB: Erika Salome / C‘EDUU’\ 1724301393 / EMAIL:

Ministerio de Telecomunicaciones ¥ y.sa Fernanda Jerez Pacheco 2018-08-21 11:05:40 (GMT-5) Nuevo
de I Sociedad de Ia Informacion
1 SUMILLA: ev/ RESPONSABLE AREA: NO / TIPO CERTIFICADO: / / /ES MAXIMA

AUTORICIUDAD: f/

maferjerez3@hotmail.com/ TITULO: Sefierita / ABR TITULO: Srta. / / / AREA : Ministerio de
Telecomunicaciones y Sociedad de Ja Informacién / / CARGO: Responsable de Capacitacion /
APELLIDO: Vaca Jerez / CIUDAD: Quito, D.M. / CARGO CABECERA: Responsable de Capacitacion

Perm\sos Modificades

Grafico 54: Auditoria de cambios en datos de usuario

3.1.4.2. Crear Subrogacién de Cargo:

Permite interpretar en el sistema la manera en que un Servidor Publico debe ausentarse
temporalmente de su puesto (Subrogado) y ser reemplazado por otro Servidor Publico
gue asumira las funciones del puesto del Subrogado (Subrogante).

Durante el periodo de ausencia del Subrogado puede recibir documentos, los cuales
deben ser atendidos por el usuario que subrogara el cargo y debera dar tramite a estos

documentos como “subrogante”.
Tome en cuenta que:

- Tanto la cuenta del Subrogado como la del Subrogante no deben ser

desactivadas, ni se debe modificar el area de éstas cuentas.

- Para poder realizar la subrogacion, el Subrogado debe tener el perfil de “Jefe
de area” y Subrogante puede o no pertenecer a la misma area del Subrogado.

- La bandeja del Subrogante no se debe ser compartida con el Asistente del

Subrogado, tengamos en cuenta, que la subrogacion es temporal.

El Administrador Institucional Quipux (AlQ) es el responsable de activar y desactivar la

subrogacion.
Para activar la subrogacion se debe realizar:

1. En la seccion izquierda, en el menu principal debera seleccionar con un
clic la funcionalidad “Administracién”, luego “usuarios Internos”, dar clic en

la opcidén “Subrogacién de Cargo".
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2. En la ventana que se despliega, en el cuadro de texto correspondiente,

debera buscar por nombres o nimero de cédula al subrogado y dar clic en

el botén “Subrogado”. Ver gréfico 55.

Subrogacién Institucional
TieE Nombre £ C.L: | 17XXO00C(X Puesto:| |
SERVIDOR PUBLICO o ‘ Ministerio de y de la Sociedad de la on
{SUBROGADOISUBROGANTE):
T = = v
SELECCIONE SERVIDOR PUBLICO SUBROGADO ¥ SUBROGANTE |
Tipo MNombres Institucion Estade Titule Puesto Area E-mail Definir como
Ministerio de Especislista de Desarallc DIRECCION NACIONAL DE
(Serv) Franklin Jhonnson Seni Telecomunicaciones y de Active Seiior dEPE icios de Gobiemo. SOPORTE AL SERVICIO franidin aob.ec
Mufiez / MINTEL |a Sociedad de la Ingeniero Eles;é"mm DE GOBIERNO S el
Infermacién ELECTRONICO

Grafico 55: Usuario Subrogado

3. En la misma ventana debera buscar al usuario que subrogara el cargo,

esta vez debera dar clic en el botdn “Subrogante”.

Subrogacién Institucional

Sodiedad de la Informacion

oo 1 O E—
BUSCAR TTHXXRKXAX
SERVIDOR PUBLICO én: | << Todas las B ]
(SUBROGADO/SUBROGANTE): i |
<< =
SELECCIONE SERVIDOR PUBLICO SUBROGADO Y SUBROGANTE
Tipe Hombres Institucién Estado Titulo Puesto frea E-mail Definir como
Marie Famanda 4 Ministerio de e DIRECCION NAGIONAL DE
(Senc) B NI Telecomunicacionesy de la  Activo i Analista SOFORTE AL SERVICIO DE  maria jerez@mintel gob.ec
S GOBIERNO ELECTRONICO

Grafico 56: Usuario Subrogante

4. Registrar el rango de fechas informativas, que indican la duracion de la

subrogacion y “Grabar”.

Al realizar la “Subrogacion de cargo” el sistema realiza las siguientes acciones:

1. Crea automaticamente un nuevo usuario “subrogante” al funcionario que

subrogara el cargo (el administrador no debe crear una cuenta

adicional). Ver grafico 57:
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Tipo de Usuario:
BUSCAR PERSONA: Nombre { C.1.: {cédula, nombre, cargo, correo electrénico, institucién, drea)
itucién: | MINTEL-Mi io de icaciones y de la Sociedad de la is |
. Nombre de la lista: | << = =)
LISTAS DE ENViO:
Listas [ | Borrar nombre de lista  Editar lista
PERSONAS EH LA LISTA
Tipe Hombres Institucion Titulo Puesto frea E-mail Uso Colocar como
Ministeric de Especialista de DIRECCION NACIONAL
. DE SOPORTE AL
(Sery) Maris Femancs Jersz  Telecomunicacionesy  Sefiers | Desamollo de Senvicios |opp i e maria jeres@mintel gob.ac o e
Pacheco / MINTEL de |2 Sociedad dela  Ingeniera | de Gobiemo OBIERNG
Informacién Elzctrénico, Subrogante] 5 FAS088
Maria Femands Jerez ?elgi::r:cu ::a cicnesy  Sefiora DE SAPORTE AL
o) e I MINTEL  de 1a orictad do o, Ingeniera  AnGIEt SERVICIC DE maris jerez@mintel gob.ec & _ De |
e . GOBIERNC =
nermasien ELECTROMICO

Grafico 57: Verificacion de la cuenta Subrogante

La cuenta del “Subrogante” se creara en la misma area del “Subrogado”.

Se crea en la cuenta del Subrogante la “Bandeja Compartida” en la cual

podemos visualizar los documentos pendientes de tramite del Subrogado.
4. Automaticamente se coloca la descripcion de “, Subrogante” en el campo

“Puesto” del subrogante, ejemplo: Director Financiero, Subrogante.

Cuando el subrogante ingrese al Sistema de Gestion Documental Quipux, al dar clic en
la parte superior tendra 2 cuentas de usuario. La primera cuenta, es la del usuario con
su cargo habitual y la segunda es la cuenta del usuario con cargo “Subrogante”.

3.1.4.3. Desactivar Subrogacion de Cargo

Una vez terminada la subrogacién, el AlIQ deberd desactivarla de la siguiente

manera:

1. En la seccibn izquierda, en el menu principal debera seleccionar con un clic la
funcionalidad “Administracion”, luego “usuarios Internos”, dar clic en la opcion
“Desactivar Subrogacion de Cargo”.

2. En la ventana que se despliega, debera buscar por nombre del “subrogado” o del
“subrogante”.

3. En el registro que aparece con los nombres del subrogado y subrogante, dar clic

en el boton “desactivar”, ver grafico 58:
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© o0

Regresar Buscar Crear

SERVIDOR PUBLICO ion: | Ministerio de icac y de la Seciedad de la Informacién ..
{SUBROGADO! SUBROGANTE):

Dependencia: | << Seleccione >> v

DESACTIVAR SUBROGACION

Subrogante Institucion Titulo Puesto Area E-mail Periodo Subrogado Accién
i DIRECCIGN

Especiaistade NACICNAL DE
Ministeric de Telecomunicesiones y e Sefior Do o SOFORTE AL maria.jerez@mintel gob, e DE50E: 2018-11-27 08:00 Franklin Jnennson
la Scciedad de Ia Infermacién Ingeniers SERVICIC DE x 89522 Hasta : 2015-11-29 08:00 Sani NufiezMINTEL

Gobiems.

Electrénioo SoBIERND

ELECTRONICO

Maris Femands Jerez Pacheco/MINTEL Desactivar

Grafico 58: Desactivar Subrogante

Al realizar la Desactivacion de subrogacion, el sistema realiza las siguientes acciones:

- Inactiva la cuenta del “subrogante”, moviendo todos los documentos de cada
una de las bandejas del “Subrogante” a las bandejas correspondientes del
“Subrogado”. Ya no se tendra acceso a la Bandeja compartida del subrogante

(Recibidos del “subrogado).
- El usuario que subrog6 el cargo tendra una sola cuenta con su cargo habitual.

La desactivacion de la subrogacién debera realizarse manualmente ya que el rango de

fechas ingresado al activar la subrogacion es meramente informativo.

3.1.4.4. Usuarios sin area

Permite asignar a un grupo de usuarios a un area determinada. Esto se utiliza cuando se

ha realizado carga masiva de usuarios y no se ha asignado el area a la que pertenecen.

Para seleccionar todos los usuarios de la lista se lo puede realizar marcando desde el
primer usuario hasta el dltimo con el puntero (ratén) y manteniendo presionada la tecla
Shift.

Para seleccionar un grupo de usuarios de manera alternada, se debe marcar con el

puntero (ratén) a cada usuario presionando a la vez la tecla CTRL.

Luego de ello se debe seleccionar el area a la cual se va a asignar los usuarios y por

ultimo dar clic en el botén “Asignar Area”.

En la parte inferior se mostraran los usuarios con su respectiva area, si se desea
eliminar la asignacion, se debe dar clic en el botdn que dice “Quitar area” al usuario,

para luego volver a asignar la que corresponda con el botén “Asignar Area”.
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Administracion de Usuarios y Permisos

Asignar Usuarios por Areas

RATIVA F

DE
‘COORDINACION GENERAL DE GESTION INTERINSTITUCIONAL
DE Y ICA

ién General de i ) ) R

DE PLAI Y GESTION ESTRATEGICA

Ceardinacién General Juridiea
DE

Asignar Area>> | 6N PUBLICITARIA

‘COORDINACION NACIONAL DE GESTIGN DE MEDIOS
EL

‘COORDINACION NACIONAL DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE GESTION ORGANIZACIONAL
ZONA

‘COORDINACION ZONAL TECNICA DE DE 0
‘COORDINACION ZONAL TECNICA DE DE ON ZONA
‘COORDINACION ZONAL TECNICA DE DE ZONA

Despache Ministro MINTEL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Direccién Administratival v

Listado de usuarios

e Jromwe——————— Jhergen i

0803926388 Administrador Admin MINTEL 4 2018 Quitar Area
1720881398 Carla Geovanna Galarza Flores MINTEL / 2018 Quitar Area
1712511763 Carlos Gustavo Cruz Torres SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Quitar Area
1715310916 Christian Andrés Viteri Proafio COORDINACION NACIONAL DE GOBERNO ELECTRONICO Quitar Area
1712006103 Diana Rosalba Pujol Cherrez SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Quitar Area
1712737475 Edison Lenin Mera Guevara DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO Quitar Area I

Grafico 59: Asignar usuarios por areas

3.1.4.5. Reporte usuarios

Esta funcionalidad sirve para visualizar los usuarios de cada area de la Institucién. Se
puede filtrar por estados de usuario (Activos, Inactivos o Todos). En esta opcién también

se puede exportar usuarios a un archivo PDF.

Area | DIRECCION ADMINISTRATIVA k|
Buscar usuarios
et o [Acivos |

I Usuarios del Area: DIRECCION ADMINISTRATIVA

No. de Registros Encontrados 7

CEDULA TITuLO NOMBRE PUESTO EMAIL AREA CIUDAD ESTADO
1720821816 Sefior Torres Cadena Victor Hugo Asistente victor torres @presidencia gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D.M. Activa
1703273985 Sefiora Garcia Rosales Zonia Ruth SECRETARIA Sonia Garcia@presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D.M. Activa
1706065248 Sefiora Freire Siiva Leticia Leonor SECRETARIA leticia. frelle @presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D.M. Activa
1709589084 Sefiora Aguirre Acufia Lorena Karina Asistente lorena.aguirre @presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D.M. Activa
1714263629 Sefiora Cornejo Tapia Sivia Marcela Secretaria marcela.comejo@presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D.M. Activa
1311328015 Sefiora Arquitecta Moreno Recalde Maria Carolina Directora Administrati caroiina gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, DM.  Activo
1714757547 Sefiora Ingeniera Fajardo Gavidia Diana Soraya Asistente diana fajardo@presidencia.pob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, DM.  Activo

N
Grafico 60: Reporte de usuarios

Los datos que se muestran son: cédula, titulo, nombre, puesto, correo electrénico, area,

ciudad y estado.

3.1.4.6. Permisos a usuarios:

Esta opcidén nos permite realizar un reporte de los permisos dados por area dentro de la
organizacion como se puede visualizar en el grafico 61 “Permiso masivo a usuarios”,
para lo cual seleccionamos el &rea a consultar y el permiso que necesitamos consultar,
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retirar u otorgar. Para esto seleccionamos el area, permiso y la opcibn “Tienen Permiso”
para que nos despliegue los usuarios que poseen dicho permiso, si escogemos la
opcion “No Tienen Permiso” nos muestra todos los usuarios del area que no poseen
dicho permiso, para poder dar el permiso seleccionamos todos los usuarios y
presionamos el botén “Guardar Permisos”.

Area c ion Social

Permiso | creacién de D de Entrada

e

Desplegar Usuarios. O Tienen Permizso ® No Tienen Permiso

¥ Seleccionar Todos

SELECCIONE USUARIOS

Grafico 61: Permiso Masivo de usuarios

En el caso de retirar los permisos realizamos el mismo proceso con el Unico cambio de
seleccionar usuarios que “Tienen Permiso”, luego seleccionamos todos los usuarios y
damos clic en el botén “Eliminar permisos” ver grafico 62:

ADMINISTRACION DE PERMISOS

Area | C icacion Social

]

Permiso | creacion de D de Entrada

Desplegar Usuarios |© Tienen Permlsul C no Tienen Permiso

]

Permisos Registrados Satisfactoriamente

Seleccionar Todos

SELECCIONE USUARIOS
Maria Teresa Yambay Ramos
Belen Carolina Vaca Jerez
Abel Estupifian
Erika Salome Vaca Jerez

Grafico 62: Retiro de permiso Masivo de usuarios

Debemos tomar en cuenta que el permiso es por &reas, el mismo que no podemos
realizarlo individualmente.

3.1.5. Areas

El area principal que lleva el nombre de la institucion es denominada area padre el

siguiente nivel son areas hijas. Esta tarea es una de las principal que el AIQ debe
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realizar debido a que es la creacion de la estructura de la Institucion en la cual se

basaran las demas creaciones de usuarios, la nomenclatura, permisos, entre otras.
Esta funcionalidad tiene las siguientes opciones:

e Crear area

o Editar area

e Listade area

Administracion de Areas

1. Crear Area
2. Editar Area

3. Lista de Area

Grafico 63: Administracion de Areas

3.1.5.1. Crear area

La creacion de areas se debe realizar segun la estructura organica de la institucion. Los

datos que se deben registrar son:

- Nombre: Se debe ingresar el nombre del area, sin abreviaturas, ni caracteres
especiales. Se valida que no se cree areas con el mismo nombre de una ya

existente.

- Sigla: Se debe poner una sigla al &rea. Se valida que no se cree areas con la

misma sigla de una ya existente o espacios en blanco.
- Ciudad: Se debe identificar en qué ciudad se encuentra el area.

- Area Padre: Es el area a la que pertenece el area actual que se esta
ingresando. Por esta razon siempre se debera crear en orden jerarquico. No
deberian existir areas creadas sin un area padre asignada, puesto que se

debe procurar tener Gnicamente un érea raiz.
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7

- Ubicacion del archivo fisico: Se debe seleccionar el area en la cual se

almacenan fisicamente los documentos fisicos del area que se esta creando.

- Areade la que se copiara la plantilla del documento: Se puede establecer
el area que ya tiene cargada una plantilla para que sea utilizada en el caso de
gue se vaya a compartir la misma. Si se va a utilizar una plantilla para cada

area se debera dejar la opcion por defecto “AreaActual”.

- El sistema valida que no se ingrese hombres o siglas de areas que ya fueron
ingresadas, el mensaje que se muestra es “Intente otro nombre de area” y/o

“Intente otras siglas”. Ver gréafico 64:

‘ Ilnmbre,Sim:| | Buscar
Nueva Area

* Nombre |Soporte Informatico |

Intente otro nombre de Area
* Sigla |s1 |

Intente otras Siglas
* Ciudad << seleccione >> «]
Padre [ << Area Actual >> ]
Ubicacién del Archive Fisice [ << Area Actual >> ]

Area de |a que se copiari la

2 | << Area Actual >> ]
plantilla del documento

Por faver cargue una plantilla para les decumentes del area.
Cargar Plantilla Examinar... Mo se ha seleccionado ningdn archivo.
La plantilla debe estar en formate "pdf™ y su tamafie ne debke superar los 100 Kk.

Aceptar Regresar

Grafico 64: Validacion de nombre de Area

- Conforme se vaya creando en la parte izquierda de la pantalla se crea un

arbol que muestra las areas con sus respectivas sub areas, ver gréfico 63.

wombres| | Buses Nombre, Sigle| J s
- * Nombre [SOPORTE INFORMATICO |
| || MINISTERIO DEL AMBIENTE - DESPACHO
i, || COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA * sigla
LsmincEn * Ciudad | Quito v
1+ || COORDINACION GENERAL DE GESTION | ‘ - D€ CESTION ESTRATEGICA .|
i ESTRATEGICA ——
i i | DIRECCION DE ADMINISTRACION DE |5 § : ;
PROCES0S Rechivo ‘ DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~ |
* | | DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA Fisico
INFORMACION Area de
UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGI, |1 ae 8e
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA =i s 2
H TECNOLOGICA del
- || COORDINACICN GENERAL DE PLANIFICACION | SOCUMENEo
i AMBIENTAL Aceptar Regresar

Grafico 65: Creacion de area

- Cargar Plantilla: Permite seleccionar el archivo .PDF con el disefio de la
plantilla que el area va a utilizar. El tamafio maximo del archivo debe ser de

100 Kb y debe tener los margenes de la siguiente manera: Lateral izquierdo
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pagina 2.5cm.

- Luego de cargar la plantilla se debe validar a plantilla damos clic en Aceptar y

luego para que el cambio esté completo, debemos verificar dando clic en el

botén “Validar Plantilla”. Ver gréfico 66:

Administracion de Areas

| Ilnmbre,Siyt| |

Buscar

* Nombre [SOPORTE INFORMATICO |
* Sigla [sor |

* Ciudad | @uito, .M. '

Padre | GOBIERNO ELECTRONICO

Ubicacion del Archive Fisico | soPORTE INFORMATICO

Area de la que se copiari la

plantilla del | SOPORTE INFORMATICO
documento

Cargar Plantilla Escaminar... Plantilla de prueha.pdf

La plantilla debe estar en

"pdf" y su t

Ya estd cargada una plantilla para el drea. Ver Plantilla I\!alidar Plantilla I

neo deke les 100 Kk.

Aceptar

Regresar

Grafico 66: Cargar Plantilla

En el caso de que la plantilla fue cargada correctamente nos muestra la

informacion ingresada, ver grafico 67.

Minsiorn
3 ta Tolocomunicaciones y de la
| Socedad da s Informacidn

Grafico 67: Plantilla

Cuando existen problemas en la carga del archivo, al dar clic en “Validar Plantilla” nos

muestra errores como por ejemplo: ver grafico 68:
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Acrobat Reader

@R Adobe Acrobat Reader no pudo abrir 'prueba_plantilla-15.pdf' debido a que no es
W' untipo de archivo admitido o estd dafiado (por gjemplo, se envid como adjunto de

correo electronico y no se descodificd correctamente).

Grafico 68: Plantilla

Para solventar este error debemos volver a cargar la plantilla y validar.

3.1.5.2. Editar area

Esta funcionalidad permite modificar los datos de un &rea de lalnstitucion, entre ellas:

Se valida que no se modifigue areas con el mismo nombre de una ya

existente.

Se valida que no se dupliquen &reas con la misma sigla de una ya existente.
Se valida que no existan espacios en blanco en el campo siglas.

Se modifican los datos correspondientes a: nombre, sigla, ciudad, area padre,

ubicacion del archivo o modificar plantilla.

Mediante la busqueda, el sistema permite listar las areas que coinciden con el nombre
ingresado. Ver grafico 69 y dando clic en area podemos realizar los cambios.

Administracion de Areas
| I Buscar

Mombre:| | Buses Nombre, Sigla| DIRECCION

Exportar Areas a pdf Mo. de registros encontrados: 3
- . || GOBIERND ELECTRONICO ~ | Area . Area Padre .
i DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACLON DTL DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Activar
- . | Minsterio de Telecomunicaciones y Sodedad de la DIRECCION DE TECHOLOSIAS DE LA IHFORMACION Actiar
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION DTIC COORDIMACIOM GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTIOMN ESTRATEGICA Desactivar
iz da icacionas y Tecnologiss de Is T i5n y C iSn Activar

Informadién
Servicios Postsles DTSR

T Despacho Ministro MINTEL Direccién de Telecomunicaciones i
o . _______________________________|
Pagina 1/1

Comunicacion Social

Coordinacién General Administrativa
Editar Area

Finandera
J Direccion Administratival * Nombre DIRECCION DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION
Direccién de Gestin Temoldgica gl o
Direccién de Talento Humano L
| Quite, D.M. |

- | Direccn Financiera S £
¥+ | Coordinacidn General de Planificacién Padre DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGON Y COMUNICACION v
Direccidn de Asuntos Internaconales Ubicacién del Archive Fisico DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
~ ) Direccién de Informacién, Seguimiento y Area iara la planti . .
: de la que se copiard la plantilla del DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO -

Evaluacin
Lo
| Direccién de Planificacion & Inversién e e

Grafico 69: Editar area

3.1.5.2.1 Activar / Desactivar areas

Esta opcion permitira “Activar/Desactivar’ areas que ya fueron creadas

previamente. Es importante aclarar que las areas creadas no pueden ser
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eliminadas, solamente pueden ser inactivadas. El sistema no permitird desactivar

areas que contengan usuarios o sub areas activas.

Para activar o desactivar un area primero debemos buscarla colocando el

nombre o la sigla y presionar “Buscar’, en el que nos muestra la accion de

“Desactivar” ver grafico 70:

Administracién de Areas

Mo. de registros encontrados: 1
i Nombre Area @ Area Padre
DTl COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ¥ GESTION D

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥
i ESTRATEGICA
Pagina 1/1
Editar Area
Regresar

Grafico 70: Desactivacion de area

En caso de no tener usuarios o areas activas dentro del area a ser desactivada nos

muestra el mensaje que el proceso fue realizado satisfactoriamente, ver gréafico 71:

& - Cuipux - Sisterna de Gestion Documental 2. - Mozilla Firefox — O x

© A cap.gestiondocumental.gob.ec/Administracion/dependenc === & f.'r| =

El area DIREE{CI@N DE TECHOLOGIAS DE LA
INFORMACION ha sido Desadtivada satisfactoriaments

Grafico 71: Confirmacion de desactivacion de area

Cuando tienen usuarios activos o areas no se puede realizar el proceso de
Desactivacion de area y nos muestra el mensaje No se puede desactivar el area y nos

indica el motivo, ver gréfico 72:

@ . Quipux - Sisterna de Gestign Docurnental =, - Mozilla Firefox — O X

© & cap.gestiondocumental.gob.ec/Administracion/dependenci +++ & ww

Mo se puede desactivar el drea DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ coMUNICACION Tiene 1 Usuarios Registrados

Grafico 72: Error en la desactivacion de area
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En caso de querer activar el area debemos buscar el area Desactivada y damos un clic

en el botén “Activar”, ver gréfico 73:

Nombre, Sigla: DI | Buscar

No. de registros encontrados: 1

50 prees
DIRECCIéN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMﬁCIéN DTI DIRECCIéN DE TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACIT éN Activar

Pagina 1/1

Regresar
Grafico 73: Activar drea

3.1.5.2.2 Jefe de Area

Para asignar el jefe de area se lo puede hacer de cualquiera de las 2 formas siguientes:

a. Con la opcion de Administracion / Usuarios internos / Crear o Editar, seleccionar
al usuario y en el campo “Perfil” escoger “Jefe”. Solo se puede tener un jefe por

cada area. Méas informacioén en el apartado 3.1.4 Usuarios internos

b. En la funcionalidad “Editar Area” hay una regién llamada “Datos del Jefe de

Area”, en donde se puede seleccionar al usuario Jefe dando clic sobre el nombre

y luego poner “Aceptar” ver grafico 74:

Administracién de Areas

* Hombre [Corrunicacin Socal '
* Sigla [ocs
e Quits, DM, L]
Padre Despachs Minisirs MINTEL [2]
Ubieacién del Archive Fisice Bemunisasién Sesial ™|
h--.l.-'--eul-ih e ™
Par laver aargue Bna para les o tas del drea.
Cargar Plantilla Exarmirgr Ha e ha mlecsicrads ningin sechive.
La plantilla debe estar en "pdl™ y su Ao ne debe les 100 Kb.
l Aceptar Regresar

Datos del Jefe de Area

El Area ain no tiene asignado un Jefe

Seleccione una Persona para Jefe de esia drea
Personas en el Area Jete de Area

Abel Estupifian Rombre Pussio Accidn
Erika Salome Vaca Jenez

oo ]

Grafico 74: Asignacion de jefe de area
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Una vez que se selecciona el “Jefe”, los datos del mismo se pasan a la derecha y se

podra compartir bandeja, en caso derequerir, ver gréfico 75:

Nombre, Sigt| | Buscar

* Nombre |C0munimci0’n Social |

* sigla [pcs |

* Ciudad | uite, .M. -

Padre [ Ministre MINTEL ]
Ubicacién del Archive Fisico | e vl

Area de la que se copiard la |

plantilla del documento =ockal ]

Por faver cargue una plantilla para los decumenteos del area.

Cargar Plantilla Examinar. .. Mo se ha seleccionade ninglin archivo.
La plantilla debke estar en "pdf" y su t; fo no deke los 100 Kb.
Aceptar Regresar
Puesto: Capacitacion Titulo: Seforita
Nombre: Erika Salome Vaca Jerez E-mail: maferjerez3@hotmail.com
Ciudad: Guits, D.M.
Personas en el Area Jefe de Area
Abel Estupifian Nombre Puesto Accion
Erika Salome Vaca Jerez Erika Salome Vaca Jerez Capacitacion eliminar

Grafico 75: Verificacion de asignacion de jefe de area

Si se desea retirar el permiso para que un usuario vea los documentos recibidos del jefe
de area, se debe dar clic en el boton de “Eliminar” junto al nombre del usuario. Ver

gréfico 76:
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Administracion de Areas .

Hombre, Sigla: | | ==
_ Editar Area
* Nombre [comunicacisn Socal |
* Sigla MINTELCS
* Ciudad Qulte, 0.8, =
Padre Despacha Ministrs MINTEL L]
Ubicacién del Archivo Fisico Comunieasién Seeial L]
| drea da Ia ™ -
plantitt ﬂ—l -wl Comunicacién Sacial |
Por faver cargue wnia planiilla pars los decumentos del ares,
E-F' Flantilla Examirar... Mo ie ha sebecdionade ningun andhie,
La plantilla debe estar en fermate "pdf™ y su tamane ne debe superar los 100 Kb,
| Aceptar Regresar

Datos del Jefe de Area

| Puesto: Capactacion Titulo: Sedorita
Hombre: Erika Salome Vaca Jerez E-mail: mafer)erer2Ehotmail com
Ciudad: Quite, 0.M.

msm'“m]m Erika Salomse Vaca Jerez Capacitacibn m]

Grafico 76: Retirar permiso de jefe

3.1.5.2.3. Historial de Cambios de Area

En la parte inferior de Administracion de areas se cuenta con la opcién “Historial de
cambio Area” en la que nos muestra una lista de todos los cambios realizados dentro del
area, los datos de usuario que realizé el cambio, fecha de cambio, Accién realizada por
usuario y en el campo detalle nos indica el proceso de cambio realizado. Ver grafico 77:
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-] .
Historial de cambios Area

Lista de Cambios
Institucién oo Fecha de Cambio Accién Detalle
Responsable

Ministerio de
Telecomunicaciones y de  Maria Fernanda Jerez 2020-01-09 12:35:08 - . A
|2 Sociedad de la Pac (GMT -05} Edicion Cambic de Sigla: MINTELCS - MINTEL-CS /
Informacion

Ministerio de
Telecomunicaciones y de  Maria Fernanda Jerez 2019-11-05 11:35:35 Eliminar jefe - - - - .
|a Sociedad de la Pae (GMT -05) Srea Se eliming el jefe de area Erika Salome Vaca Jerez
Informacion

Ministerio de
Telecomunicaciones y de  Maria Fernanda Jerez 2019-11-05 11:33:23 Agregar jefe s - = -
\a Sociedad de la Pac (GMT -05) Area Se agrego el jefe de area Erika Salome Vaca Jerez
Informacion

Ministerio de
Telecomunicaciones y de  Maria Fernanda Jerez 2019-11-05 11:33:21 Eliminar jefe .. e - . -
|2 Sociedad de la Pac (GMT -05) Area Se eliming el jefe de area Abel Estupinan
Informacion

Ministerio de
Telecomunicaciones y de  Maria Fernanda Jerez 2019-11-05 11:33:15 Agregar jefe R - =
la Sociedad de la Pacheco (GMT -05) Area SREEETClIE At ] T
Informacion

Ministerio de
Telecomunicaciones y de  Maria Fernanda Jerez 2019-11-05 11:33:10 Eliminar jefe - - - - .
|a Sociedad de la Pac (GMT -05) Area Se eliming el jefe de area Erika Salome Vaca Jerez
Infermacicén

Grafico 77: Historial de los cambios en el area

3.1.5.2.4. Bandeja Compartida

La bandeja compartida se configura desde la funcionalidad de “Editar area” ver apartado

3.1.5.2. Editar area, y como prerrequisito el area debe tener un jefe.

Una vez definido el Jefe de area, se podra visualizar la regién para compartir bandeja de
documentos recibidos. El jefe puede compartir su bandeja con una o0 mas personas de
su propia area, para lo cual debe seleccionar el usuario y dar clic en “Aceptar”. Ver

gréfico 78:
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Administracién de Areas

Nombre, Sigla: | =

* Nombre |C0muniaci0’n Socil |

- sisa

* Ciudad | Quite, D.M. ~

Padre [ ini MINTEL |
Ubicacién del Archivo Fisico [ icacién Secial ]

én Social et |

Area de la que se copiara la plantilla |

del documento
Por faver Yue una illa para les del drea.
Cargar Plantilla Examinar... No se ha seleccicnado ningln archive.
La plantilla debe estar en formate "pdf” y su tamaiie no debe superar los 100 Kb.
Aceptar Regresar
Datos del Jefe de Area
Puesto: Capacitacién Titulo: Sefiorita
Nombre: Erika Salome Vaca Jerez E-mail: maferjerez3@hotmail.com
Ciudad: Quito, D.M.
Seleccione una Persona para Jefe de esta area
Personas en el Area Jefe de Area

Abel Estupifian Nombre Puesto Accion

Belen Carolina Vaca Jerez ] S .

Erika Salome Vaca Jerez Erika Salome Vaca Jerez Capacitacion eliminar

Maria Fernanda Jerez Pacheco
Maria Teresa Yambay Ramos

Compartir Bandeja de Documentos Recibidos

Compartir con Lista de Usuarios
Abel Estupifian Hombre Puesto Acci6n
[y T e by (2T Maria Fernanda Jerez Pacheco de Gestion
Belen Carolina Vaca Jerez Analista eliminar

| Aceptar

Grafico 78: Compartir Carpeta

Luego de realizar el proceso de asignacion de carpeta compartida los usuarios podran
ver desde su propia cuenta de usuario, los documentos de la bandeja de recibidos del
usuario con perfil “Jefe”. Dentro del usuario muestra una nueva bandeja llamada

“Compartida” ver grafico 79:

[

Bandejas

En Elaboracién
Recibidos
No Enviados

Enviados

Compartida

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

Grafico 79: Bandeja Compartir Carpeta
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3.1.5.2. Listade éarea

Esta opcién permite realizar un reporte de las areas creadas dentro de la Institucién con
sus nombres vy siglas, para esto debemos dar clic sobre el icono “Exportar Areas a pdf’

y nos muestra una ventana que indica si se desea Abrir el archivo o Guardarlo. Ver

e
gréfico 79:
. Exportar Areas a pdf Informacion del Area Seleccionada
it EE' li Area Padre: Abriendo reportefreas.pdf x
Hombre:
sigh Ha elegido abrin
Ciudad: reporteAreas.pdf
Ubicacion del Archive Fisico: que es: Adobe Acrobat Document
Area de la que se copiara la plantilla del documento: de: http://cap.gestiondocumental.gob.ec

;Qué deberia hacer Firefox con este archive?

® Abﬂfcgn Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) ~
El Areg (O Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Aceptar Cancelar

Grafico 80: Exportar lista de area

En caso de colocar abrir el documento nos muestra un reporte como se indica en el
gréfico 81 que nos indican todas las areas creadas en la Institucion con sus respectivas
siglas.
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& MINISTERK
:% LE TELECOMUMICACIONES ¥ DF
LA SDCIEDAD DE LA IMFORMACION

Fecha 10 de emers de 2020 - Cenerado por: Liaria Fernands Jerez Pacheso

Areas de la Institocion Mini io de Telees T ¥ de la Sociedad de
Is Informacion

Hombre Siglas
& GOEEENO H BCTRONICD fe: |
. :lm..;r::u de Telecommeicaciones v Zocedad de la .
+ Despacho Liinioino MINTHL LINTEL
+ Bodega EZOH
# Compeicacica Social LIMTEL-C2

+ Coordinacion Geosral Adminisinnva Fecien | OOAF

+ Direccion Admsnissrarival DAL
+ Direccion de Gestioa Tecoologica DGT
+ Direccitn de Talssio Hoomno OTH
+ Dineccitn Foancien oF
# Coordinacion Genenal de Flasificacios COF
+ Direccion de Asmaros Inersacicales DA
o Direccitn de Loformackde, Sepnemienio v e
‘Balvacicn
& Direccion de Flasificacica e kaversida DFL
+ Direccion de Procesos DFRC
# Coordinacion General Mavadica oo

ECLADOR
s — o o —_—

Grafico 81: Lista de area

3.1.6. Instituciones

Para el caso de los Administrador Institucional Quipux (AlQ) podréan visualizar los datos

de la Institucion a laque pertenecen.
Se podra editar los siguientes campos:
- RUC Yy sigla de la Institucion.

- Correo: Este correo se presentara en el link de Ayuda para los usuarios que

pertenecen a dicha institucion.

- Teléfono de informacion de la Institucidn: este campo sale impreso en el

comprobante que se entrega a la persona que deja un documento externo.
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- Frase de despedida para oficios: Por ejemplo: DIOS PATRIA Y

LIBERTAD’.

- Logo de la Institucién: Se desplegara en el comprobante que se entrega a la

persona que deja un documento externo.

Administrador de Instituciones

Nombre: Presidencia de la Republica

Ruc: 1701555111 Sigla: PR

Correo: |soporte@informatica.gob.ec Telefono: 3000000

Frase
pars ' [DIOS, PATRIA Y LIBERTAD
oficios:

Logo: Examinar.

Grafico 82: Administracion de Institucion

3.1.7. Numeracion de documentos

Se define la numeracion para cada clase de documento que se genera en el sistema

Quipux, por cada area. Esta parametrizacion se lo debe hacer para cada una de las

areas que existen en la instituciéon y para lo cual se debe guiar de la Norma Técnica

NTE INEN 2410:2011°.

Copiar Formato del area: En caso de que mas de una area vaya a utilizar la misma

secuencia y formato de otra area, se puede copiar esta informacién para las areas y

clases de documentos determinados.

Formato: Se debera establecer el orden en que se desplegara los campos que

conforman la numeracion de documentos. Los campos son: Institucion, area, afo,

secuencial y abreviatura de documento.

Abreviatura del documento: Es la letra o varias letras que abrevian a la clase de

documento. Por ejemplo para Oficio es “OF”.

Separador: Es el caracter que va a separar cada campo delformato.

Numero de digitos Afio: Es el nimero de digitos que se van a desplegar para el

afo del documento. Por ejemplo si es 4 sera afio 2020, si es 2 digitos el afio sera 20.

> Norma Técnica NTE INEN 2410:2011: http://www.gobiernoelectronico.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2014/06/NTE-INEN-2410-2011.pdf
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Numero de digitos Secuencial: Es el nimero de digitos que va a tener el

secuencial del documento. Por ejemplo si es 3 digitos, la secuencia sera 001, 002,
003, etc.

Secuencial actual: Es el nUmero a partir del cual se va a generar los secuenciales

posteriores para cada clase de documento.

Seleccione Despacho Ministro MINTEL ~

Clase de _ i C i B i
Copiar Formate del Area Formato del Separador Digitos  Digitos 5
B ®  Actual

‘ |Inst\tucmanraa—Aﬁnf uencial-Ab. D ‘ ‘0 ‘ |_ | ‘4 ‘ ‘4 ‘ |D |

Oficio | Despache Ministre MINTEL
Institucion + || Adadic Borrar

T e | |Ins‘t\lucmn*ArEE*AﬁU*SEcuencia\'i\h. Dy ‘ ‘E ‘ | | ‘4 ‘ ‘4 ‘ |D |
Institucion || Afadir Borrar

s [Fe e e | |IHST\IquH*ArEE*AﬁU’SECuEHCIa\*Ah. Dy ‘ ‘M ‘ | | ‘4 ‘ ‘4 ‘ |D |
Institucion || Afadir Borrar

e [Despacha Ministrs MINTEL | |IHST\IquH*ArEE*AﬁU’SECuEHCIa\*Ah. D ‘ ‘C ‘ | | ‘4 ‘ ‘4 ‘ |I] |
Institucion || Adadir Borrar

Actierdo [ Despache Ministrs MINTEL | |IHﬁ\luC\UH*ATEE*AﬁU’SECuEHCIE"Ab. D ‘ ‘ ‘ |7 | ‘4 ‘ ‘4 ‘ |U |

Institucion ~ || ARadir Borrar

| Despachs Ministrs MINTEL ~] | ‘ ‘ ‘ |— | ‘4 ‘ ‘4 ‘ |U |
| Institucion ~ || Afadic Borrar

Grafico 83: Numeracion de documentos

3.1.8. Respaldos.

Esta funcionalidad permite obtener los respaldos de la documentacion generada en el
Sistema Quipux tanto de documentos personales como de los documentos que

generaron los ex funcionarios publicos de su institucion.

Se recalca en la importancia de la generacion y entrega correspondiente de los
respaldos solicitados por ex funcionarios por parte de los AlQs, por cuanto la informacion
siempre residira en la institucién donde fue generada. La SEGE no entrega respaldos

de documentacién generada en las instituciones.

Es obligatoriedad del AIQ facilitar los respaldos a los ex funcionarios

independientemente del tiempo que se encuentre fuera de la institucion.

Dentro de las funcionalidades de Respaldos, se encuentran las siguientes:
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Solicitudes personales

1. Solicitar respaldos

2. Mis Solicitudes

Solicitudes de la Institucion

1. Solicitar respaldos
2, Solicitudes por enviar

2. Listado de Solicitudes

Grafico 84: Numeracion de documentos

3.1.8.1 Solicitudes personales: Tenemos dos opciones: Solicitar respaldos y Mis

solicitudes
3.1.8.1.1 Solicitar respaldos:

En esta opcién podemos solicitar respaldos de los todos los documentos generados en
el Sistema Quipux, es decir todo lo recibido y enviado a través del sistema. Para poder
solicitar los mismos debemos verificar todas las cuentas creadas ya sea por los
diferentes cargos asignados que no estén unificados, en este caso debemos solicitar

respaldos por cada cargo, el mismo que se escoge en la parte superior en Usuario,

también debemos indicar la fecha de Inicio y fin que necesitamos el respaldo, ver grafico
85.

Usuario: | (Serv.) Maria Fernanda Jerez Pacheco | Institucién: Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién / Area: AREA PRI

(Serv.) Maria Femanda Jerez Pacheco / Institucidn: Ministerio de Telecomunicadiones y de la Sociedad de la Informacian / Area: AREA PRUEBA | Puesto: Asistente de Gestidn Tecnoldgica
(Serv.) Maria Ferm checo / Institucién: Ministerio de Telecomunicadones y de la Sociedad de la Informacidn / Area: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRGNICO / Puesto: Analista
lria Fernanda Jerez Pacheco / Institucion: / Puesto:
Solicitud No.
DATOS DE SOLICITANTE
Cédula: 171 XXXXXXXX
Hombre: Maria Fernanda Apellido: Jerez Pacheco
2 Otras Bandejas itucié Ministerio de Telecomunicaciones Area: AREA PRUEBA
= Administracién Puesto: Asistente de Gestién Tecnoldgica Perfil: Normal
Administracion [DATos bt soticius
© otros Fecha Solic: 2019-11-22 Estado: J
Eisaueda Avanzads Fecha Inicio: 2019-11-22 Fecha Fin: 2019-11-22 I
Comentario:

Grafico 85: Solicitudes de Respaldo-Personales
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3.1.8.1.2. Mis Solicitudes

En esta opcion podemos revisar el estado de nuestros respaldos solicitados, en el que
podemos observar Fecha de Solicitud, la persona que solicita, las fechas del respaldo
solicitado, la cantidad de documentos almacenados en la fecha solicitada y Descargar,
esta Ultima se habilita el momento que el respaldo ya se encuentra listo para ser

descargado.

2019-07-15 2
2020-01-15 B2
No. de registros encontrados: 1
Fecha Solic. Solicitante @ Fecha Desde Fecha Hasta Estado Solic.
2018-11-22 16:25:51 (GMT-5) Mariz Fernanda Jerez Pacheco Normal  2015-01-01 (GMT-5) 2018-11-22 (GMT-5) Aprobada @7 i
Pagina 1/1

Grafico 86: Mis solicitudes de Respaldo

3.1.8.2 Solicitudes de la Institucién

Seleccionar Servidor Publico

—

T

Grafico 87: Solicitudes de la Institucién

Para solicitar el respaldo de un ex funcionario, él debe solicitarlo mediante un oficio
ingresado por recepcion de documentos donde al ser ingresado al sistema, éste le

generard un numero de documento, mismo que sera utilizado posteriormente para
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realizar la solicitud de los respaldos. Este se debera ingresar en la opciéon de
“Seleccionar Documento” de la pantalla anterior. Asi como llenar la informacién
correspondiente al usuario inactivo que esta solicitando el respaldo. Para finalizar dar

clic en el botén Enviar.

Cuando el respaldo sea ejecutado, recibird la notificacion respectiva al correo electronico
del AIQ y procedera a descargarlo, se obtiene un archivo en formato zip, ver gréfico 88:

B respaldo_30408

Grafico 88: Respaldos

Al descomprimirlo encontrara los siguientes archivos:

A archivos

) documentos
@ index

Grafico 89: Respaldo descomprimido

Se debe informar a los usuarios que aperturen el archivo INDEX, ya que el mismo
contiene la informacién de los documentos recibidos y enviados de su cuenta Quipux de
manera organizada, que incluye el recorrido de cada documento y sus respectivos

anexos.

Una vez recibida la informacion de los respaldos el sistema Gnicamente los mantiene
activos por 4 dias, si estos no han sido descargados en ese tiempo debera realizar el

procedimiento nuevamente

3.1.9. Etiquetas.

La funcionalidad de Etiquetas, permite ligar a un documento con una o varias palabras

claves (tags), para ampliar el criterio de busqueda.
Con esta funcionalidad se puede realizar lo siguiente:
- Administracion de Etiquetas

- Consulta de Etiquetas
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Administracion de Etiquetas

1. Administracion de Etiguetas

2. Consultar Etiguetas

Grafico 90: Administracion de Etiquetas

3.1.9.1 Administracién de Etiguetas

En esta seccion se va a crear etiquetas del area, segun los niveles que se requiera.

Cada area puede tener sus propias carpetas virtuales.
Para ello se debe:
- Seleccionar el area.

- Realizar la creacion del primer nivel, para lo cual se da clic en el link que dice
“Crear, que se encuentra en la columna “Accién” a lado derecho de la

pantalla, ver grafico 90 se registra la etiqueta (nombre) y se da clic en

“ (il
Guardar”.
- A de C: e
Seleccione el Area: Ci icacion Social v
Nombre de Carpeta Estado Accion
| Crear I
Grafico 91: Creacion de Etiquetas parte |
e
Seleccione el Area: C icacion Social v
Crear
MNombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central
Provincias 5 afios 15 afios
Acciones
Nombre de Carpeta Estado Accion
Crear

Grafico 92: Creacion de Etiquetas parte 1l
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Se sigue el mismo procedimiento para crear las carpetas para los siguientes niveles, los

campos de Tiempo Archivo Gestiobn y Tiempo Archivo Central se muestran como

referencia.
- Al dar clic en la accion “Editar” permite realizar lo siguiente:
- Modificar.- Nombre (palabra) de la etiqueta. Ejemplo: Carchi

- Desactivar.- Una vez desactivada el item no se podra ligar a un documento al

mismo, pero permitira que los documentos antes ligados se puedan consultar.

Administracién de Carpetas Virtuales

v

Seleccione el Area: Ci icacién Social

Se ha creado el Item Provincias - Chimborazo

Nombre de Carpeta Estado Accidn
Crear
@ Provincias Activo Editar Crear
Carchi Active Editar Crear
Chimborazo Active Editar Crear
Pichincha Active Editar Crear

Grafico 93: Revision de carpetas Virtuales

3.2. Carpetas Virtuales

La configuracion de carpetas virtuales se lo debe realizar para cada area de la
Institucion y les permite organizar en ubicaciones de carpetas virtuales los documentos

elaborados o registrados en el sistema Quipux .
- Administracion de Carpetas Virtuales
- Consultar Carpetas Virtuales

- Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras areas.

Administracion de Carpetas Virtuales

1. Admiinistracion de Carpetas Virtuales
2. Consultar Carpetas Virtuales

2. Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras areas

Grafico 94: Administracion de carpetas Virtuales
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3.2.1. Administracién de Carpetas Virtuales

En esta seccidn se va a crear la estructura de carpetas virtuales para cada area, segun
los niveles que se requiera, siempre y cuando no sobrepasen los 10. Cada area puede

tener sus propias carpetas virtuales.

Se debe tomar en cuenta que los documentos seran almacenados solamente en el
tltimo nivel de la estructura de carpetas ya que las que anteceden es para poder estar

de manera organizada.
Para ello se debe:
- Seleccionar el area.

- Realizar la creacién del primer nivel, para lo cual se da clic en el link que dice
“Crear, que se encuentra en la columna “Accién” a lado derecho de la

pantalla, se registra el nombre de la carpeta virtual y se da clic en “Guardar”.

Administracion de Carpetas Virtuales
Seleccione el Area: C icacion Social v
Crear
Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archive Central
Provincias 5 afios 15 afios
Acciones
Nombre de Carpeta Estado Accion
Crear

Grafico 95: Creacidon de Carpeta-virtual

- Se sigue el mismo procedimiento para crear las carpetas para los siguientes

niveles, segun el nivel que se requiera.
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Activo Editar Crear

Pichincha Activo Editar Crear

Grafico 96: Administracion de carpetas virtuales

Al dar clic en la accion “Editar” permite realizar lo siguiente:

- Modificar: Datos de la carpeta. Ejemplo: nombre

- Desactivar: Una vez desactivada la carpeta no se podra guardar mas

documentos en la misma, pero permitird que los documentos antes guardados

se puedan consultar.

- Borrar: Sélo se podra borrar si la carpeta no tiene ningin documento en ella.

Para eliminar un grupo completo, se debe realizar esta accion desde lo mas

interno a lo mas externo.

S 1 st e g

Povinias | E o oo
Acciones Guardar Desactivar

rear
© provincias Activo Editar Fe
Carchi Activo Editar Crear
Chimborazo Activo Editar Crear
Pichincha Activo Editar Crear

Grafico 97: Administracidn de Carpetas Virtuales por niveles
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3.2.2. Consultar Carpetas Virtuales

En esta funcionalidad se puede consultar las carpetas virtuales que ya estan creadas y

también imprimir las mismas. Se visualiza en forma jerarquica, a manera de arbol.

Consulta de Carpetas Virtuales
Seleceione el Area: | ADQuIsIciONES |
Nombre de Carpeta Estado Accion
@ 2009- Inactivo
Oficio Inactivo
@ 2010 Inactivo
@201 Inactivo
@201 Activo
@ Memos Inactivo
@ Viajes Inactvo
© Enviados b Inactvo
Aprobados Inactivo
Reprobados Inactivo
© Oficios Inactivo
© Oficios 2010 Inactivo
© Prueba Inactivo

Grafico 98: Consulta de carpetas virtuales

3.2.3. Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras areas.

Esta funcionalidad permite copiar la estructura de las carpetas virtuales de un area a
otra. Para ello se debe seleccionar en la seccion izquierda el area origen y en la

derecha el &rea destino, para finalizar dar clic en “Copiar”.

Copiar Carpetas Virtuales entre Area

Origen Destino
Area: | c icacién Social | Area: | AREA PRUEBA v |

HNombre de Carpeta Estado Accion ‘ HNombre de Carpeta Estado Accion

& Provincias Activo

Grafico 99: Copia de Carpetas Virtuales

Si el proceso termina, se muestra el mensaje que las carpetas han sido copiadas

correctamente.
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Las Carpetas Virtuales fueron copiadas correctamente

Grafico 100: Mensaje de proceso terminado

3.3. Archivo Fisico

Archivo fisico se lo debe estructurar para cada una de las areas, en caso de no tener un
archivo centralizado, caso contrario en una sola area. Esta opcién e debe configurar de

acuerdo a lo organizacion fisica que se tenga en los archiveros fisicos.
Para esto se tienen las siguientes opciones:

- Ubicacion Fisica de documentos

- Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

- Nueva ubicacion fisica

- Consultar estructura del archivofisico

- Organizacion fisica del archivo

Menti de Archivo Fisico

1, Ubicacidn Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archiva Fisico
3. Nueva Ubicacidn Fisica

4, Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacidn Fisica del Archivo

Grafico 101: Menu de archivo fisico

3.3.1./Ubicacion fisica de documentos

Esta funcionalidad sirve para archivar un documento en una ubicacion fisica

determinada previamente configurada (Ver. 3.3.3. Nueva ubicacion fisica)
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Para esto solamente se debera colocar el nimero del documento a buscar, seleccionar

el afio en el cual el documento fue creado, dar clic en el botén “Buscar” y Archivar como

se indica en el gréfico 101:

Ubicar Documentos en el Archivo Fisico

Buscar Documento | MINTEL-DNSSGE-2018-000054-0 | I Seleccione: [2018 [ |

No. de registros encontrados: 2

wado | T Tino Ho.
- Archwado
o

MINTEL-DNSSGE- 2019-08-22 Actualizacién de Maris Fernands Jerez  Erika Salome Vaca  DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL Oficio
2019-000054-0 (GMT-5) Datos Pacheco (MINTEL) Jerez (MINTEL) SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

— MINTEL-DNSSGE- 22 Actualizacién de  Maria Fernanda Jerez  Erika Salome Vaca  DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL Oficio 0
2019-000054-0 :33:58 (GMT-5) Datos Pacheco (MINTEL) Jerez (MINTEL) SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Pagina 1/1

Grafico 102: Ubicacion de documentos en archivo fisico

Se desplegara una pantalla donde se debe dar clic en la opcidn “Seleccionar” para elegir
la ubicacién fisica en la cual se archivard el documento, para terminar dar clic en

“Archivar”.

| Seleccionar archivo fisico en donde se archivara los Documentos |

ESTANTERIA 1>> AAAA
@ 2 estanteria 1
@ estanteria 1 estanteria 1
carpetal aaaa Seleccionar
carpeta2 aaaa Seleccionar
carpetad aaaa Seleccionar

Archivar Documentos en el archivo fisico

Nueva ubicacion - estanteria 1 - carpetal

Grafico 103: Seleccion de ubicacion fisica.de documento

3.3.2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo: Fisico

En esta opcion se podra buscar los documentos que han sido previamente archivados
en la estructura fisica y asi conocer su ubicacioén fisica. Para esto solamente se debera
colocar el numero del documento a buscar y dar clic en el botén “Buscar”, cuando se
encuentra al documento, se da clic en la opcion “Ver” para visualizar la ubicacion fisica

del mismo como se indica en el grafico 103.
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Pagina 1/1
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@ Verificacion de Documento - Mozilla Fire..  — [m] x
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El Documento Mo. MINTEL-DNSSGE-2019-000054-0
se encuentra ubicado en estanteria 1 - carpetal

B -

Grafico 104: Consulta de ubicacion fisica de documento

3.3.3. Nueva ubicacién fisica

En esta funcionalidad se debe crear las subdivisiones que representan al archivo fisico,
para ello se debera empezar creando la subdivision para cada uno de los niveles creado
en el apartado 3.3.5 Organizacion Fisica del Archivo. Los nombres deberan establecerse

de acuerdo a cémo se tiene codificado cada uno de los archivadores fisicos del area.

Para crear la carpeta del primer nivel se deberd dar clic en el link que dice
“Crear’(nombre dado al primer nivel)”, establecer el nombre, la sigla y guardar los
cambios.

Se ha creado el hem ArchiveSG

Grafico 105: Administracion de archivo fisico
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Una vez creada la carpeta subdivision correspondiente al primer nivel, se debe ir

creando las subdivisiones de los niveles siguientes.
Al dar clic en la accion “Editar” permite realizar lo siguiente:

Modificar.- Datos del archivo fisico. Ejemplo: nombre osigla.

- Desactivar.- Una vez desactivado el archivo, no se podra guardar mas
documentos en la misma, pero permitird que los documentos antes guardados

se puedan consultar.
- Borrar.- Sélo se podra borrar el archivo si no tiene ninglin documento.

- Para eliminar un grupo completo se debe realizar esta accion desde lo mas

interno a lo mas externo.

‘ Administracién de Archivo Fisico
MODIFICAR FOLDER - - - Cajon D - Folder A-B 2011
Nombre tem Sigla
Folder A-B 2011 FAB278
Acciones
ARCHNVADOR >> BANDEJA >> CAJ6N >> FOLDER
Nombre ltem Sigla Tipo Accién
Crear archivador
@ Archivador Secretaria ASG0ES ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Bandeja Superior BD2 BANDEJA Editar Crear cajén
@ Cajon Derecho Superior cds22 CAJON Editar Crear folder
Folder A-B 2011 FAB278 FOLDER
@ ArchivadorSG ASGO1 ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Archivador Soporte ACSop ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Archivador Soporte 1 ASG0B9 ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Archivador Soporte 3G ASS004 ARCHIVADOR Editar Crear bandeja

Grafico 106: Madificacion de archivo fisico

En esta seccion se va a crear la estructura de carpetas virtuales para cada area, segun
los niveles que se requiera, siempre y cuando no sobrepasen los 10. Cada area puede

tener sus propias carpetas virtuales.
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Se debe tomar en cuenta que los documentos seran almacenados solamente en el

ultimo nivel de la estructura de carpetas

3.3.4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

Para consultar la Estructura del Archivo Fisico que se ha creado se debe seleccionar el
area, se desplegardn a manera de arbol la organizacién de archivo fisico. EI hombre,

estado y tipo.

Consultar Estructura del Archive Fisico
Seleccione Area | ADQUISICIONES |
ARCHIVADOR >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER
Nombre ftem Estado Tipo
3 ArchivadorFinanciera Activo archivador
) Bandeja Supeior Activo bandea
) Capn 1zquierdo ACtno caon
FalderA.C Actio folder
O ArchivadorSG Actiun Achivador
) BandejaSuperior0)5 Activo bandea
Q ‘Cajonln‘erior5G005 Inactivo caon
O ‘CaionSupEnioSG005 Actvo caon
FolderAB Activo folder
FalderCD Activo folder
) =stanteSG Activo archivador
) BandejaSuperior0)9 Activo bandea
O Cajonl Activo caon
FolderAB Activo folder

Grafico 107: Estructura de archivo fisico

3.3.5. Organizacion Fisica del Archivo

Esta es la funcionalidad donde se parte para la creacién de la estructura fisica del
archivo. En esta seccién se debe seleccionar el area que sera el archivo central, o cada
area segun sea el caso y especificar los niveles que va a tener el archivo fisico. El
nombre de los niveles de organizacion fisica del archivo esta definido por la normativa
del Sistema Nacional de Archivos (SINAR). Por ejemplo: si deseamos crear el area los

nombres de los niveles serian:
- Archivo

- Estanteria
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- Bandeja

- Cajon
- Folder.

Una vez creados se guarda los cambios dando clic en “Aceptar”.

Seleccione Area | Area [
No. Nombre ltem Descripcion ltem
1 |Archi\m | |Descripciﬁn de archivo |
2 [Estanteria | |Descripcién de estanteria |
3 [Bandeja | [Descripcién de bandeja |
4 |Ca]dn | |De5cripci6n de cajon |
3 |F0\der | |Descripci6n de folder |
.| | )
|_sceptar | Regresn |

Grafico 108: Administracion de archivo fisico

La configuracion correcta de esta funcionalidad es clave para la organizacion del archivo

fisico, pues es la base para crear las siguientes subdivisiones.
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Glosario de términos

Abreviatura Definicidon

Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucién Publica, para cumplir las

AlQ ) L o . L, .
funciones de Administrador Institucional del Sistema de Gestién Documental Quipux.
Backup Es una persona de apoyo "alterna", encasode ausenciade la persona designada
para administrar el sistema
Bandeja de ) . . . .
Entrada Se refiere a la recepcién de documentacion externa que se va a registrar en el sistema.
Bandejade |Se refiere a la generacidn y emision de documentacidon hacia otras instituciones,
Salida ciudadanos o servidores publicos de la propia institucién.
Estanteria
Mueble compuesto de estantes o anaqueles.
Folder Carpeta
Pop-up Un pop-up o ventana emergente, es una ventana nueva que aparece de repente en la
pantalla del ordenador.
Quipux Sistema de Gestién Documental Quipux que permite el envio de memorandos,
memorandos circulares, oficios, oficios circulares dentro o entre Instituciones Publicas.
Servidor |Persona perteneciente a alguna de las Instituciones Publicas registradas en el sistema y
Publico que utiliza el sistema Quipux.
SEGE Subsecretaria de Estado - Gobierno Electrénico
Subrogado | Sustituir o poner a alguien o algo en lugar de otra persona.
Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro usuario que no se encuentra
Subrogante .
en funciones.
Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el sistema Quipux

Tabla 1: Glosario de términos
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