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1. INTRODUCCION

Este instructivo permitird dar a conocer el proceso que se debe seguir para la obtencién de
respaldos de los documentos generados en el Sistema de Gestién Documental Quipux, para

el caso de los usuarios tipo “servidor publico” que se encuentren activos en dicho sistema.

Para efectos de este instructivo se denominara “Activo” al funcionario publico que tenga las

siguientes caracteristicas:

e Se encuentre laborando en una institucién publica.

e La institucidn publica se encuentre registrada y haciendo uso del Sistema de
Gestion Documental Quipux en forma institucional.

e Posea un usuario y contrasefia valida en Quipux.

e Suacceso o ingreso al sistema Quipux (inicio de sesidn) sea exitoso.

Estas solicitudes de respaldos se realizardn exclusivamente en los casos donde el

funcionario publico activo se encuentre en el proceso de desvinculacion de la institucion.

2. INICIO DE SESION

Una vez iniciada la sesion en el Sistema de Gestion Documental Quipux, todo usuario en
estado activo, podrad realizar la solicitud de respaldos a través del mddulo de

“Administracion”, como muestra la ilustracion 1.
— Clic en la bandeja Administracién

— Clic en la opcidn: “Respaldo de Documentos”

I Institucién: Secretaria Nacional de la Administracién Piblica / Area: SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ELECTRONICO I Pui :I

NUEVO

Médulo de Administracion

1. Cambio de conirasefia

Bandejas

En Elaboracion
2. Listas de envio
Recibidos

3. Resildode Documentos
Enviades

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

!/ Dtras Bandejas

Bandeja de Entrada
Cargar Doc. Digitalizado

Cargar Anexos al Doc.

T Administracién

Ilustracion 1: Administracion —-> Respaldo de Documentos
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3. SOLICITAR RESPALDO

Dar clic en la opcién “Solicitar respaldos” como muestra la ilustracidn siguiente.

Solicitudes personales

1. Solicitar respaldos

2. Mis Solicitudes

Ilustracion 2: Solicitar respaldos
Se presentara la pantalla con los campos cargados de la informacién personal del

funcionario publico que se encuentra realizando la solicitud de respaldos, de forma

automatica, como muestra la ilustracion 3.

Solicitud de Respaldos
Informacién del Docu Recorrido
| Solicitud No.
| DATOS DE SOLICITANTE
‘ Cédula: ‘ 060292292 ‘ ‘
‘ Nombre: ‘ silvia ‘Mnﬁdn: ‘ Samaniego
‘ Institucién: ‘ Secretaria Nacional de la Administracion Pib ‘ Area: ‘ DIRECCION NACIONAL DE PROVISION
‘ Puesto: ‘ Especialista ‘Pwﬁ: ‘ MNormal
| pATOS DE soLiciTuD
‘ Fecha Solic.: 2017-02-08 Estado:
| Eecha mnicio: [2017-02-08 Fecha Fin: 2017-02-08 |
‘ Comentario:

[

Ilustracion 3: Registro de la solicitud de respaldos

Los campos cargados automaticamente corresponden a: Cédula, Nombre, Apellido,

Institucién, Area, Puesto, Perfil y Fecha Solicitud.

Rango de fechas: en los campos “Fecha Inicio” y “Fecha Fin” se debe seleccionar el
rango de fechas que se desea el respaldo, es decir el periodo de gestion requerido

con el puesto detallado.

Para finalizar el envio se debera dar clic en el botén “Enviar”, con lo cual aparecera el

mensaje siguiente:
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Datos de solicitud guardados correctamente.

Ilustracion 4: Confirmacion de envio de solicitud de respaldos

Con esta accion se realiza el envio de la solicitud a la Subsecretaria de Gobierno Electrénico,
misma que es la encargada de su ejecucidén. En la pestafia de “Recorrido” se puede
visualizar la fecha en la cual se encuentra tentativa para su ejecucion (calendarizada) y la
fecha cuando ha sido generada (lista para su descarga). Como indica el ejemplo en la

ilustracion 5.

Informacién del Docu. Recorrido

Recorrido de la Solicitud No. 41315
Fecha Accién Usuario Area Estado Sol. Estado Resp. Comentario

i SUBSECRETARIA
011226 223037 generado inistrador Admin DEGOBIERNO  Atendida Generado
-5) ELECTRONICO

SUBSECRETARIA

2016-12-28 16:34:02 Respaldo en

e = Administrador Admin [E)LE E((szg ggﬁlré% Aprobada En Ejecucion

[Zgl&ﬁ__lsz)-ﬂ 09:33.03 RespaJcl?“W ador Admin [S)EEESCE SIEE?C? " Aprobada Por Generar i‘,ezzaln‘;imz_i;; ha de ejecucion de respaldo
ELECTRONICO

[Zgh.r“_l;'zs 225108 o oicitud aprobada  Patricia Samaniego ﬁ?ﬁéﬁ Pabliea o robada Por Generar

[ng‘ﬁlg)'zs 225108 e enviada  Patricia Samaniego E‘"I:ﬁ'r:;; Publea  eryiada Por Generar

Ilustracion 5: Estado de la solicitud de respaldos

Estados de la solicitud:

e Atendida: se culmind el proceso de solicitud y se encuentra lista para su
descarga.
e Aprobada: solicitud enviada para calendarizacién y ejecucion.

e Eliminada: cuando concluyd la vigencia del respaldo (ver: Notas Importantes)

4. MIS SOLICITUDES

Como se muestra la opcion “Mis solicitudes” en la ilustracién 2, al dar un clic en la misma,

se presentard la pantalla de seguimiento a la(s) solicitud(es) realizada(s) por el usuario
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activo en el sistema Quipux. Estas solicitudes se desplegaran de acuerdo a los filtros

escogidos en las opciones: “Fecha Inicio”, “Fecha Fin”, N2 Solicitud y/o Estado

Solicitud, similar a la ilustracién 6.

e e @
s @

No. de registros encontrados: 4
2!]1?4]24}1] 16:55:50 (GMT-5) Patricia hl]lmﬁ] ZDIG 1208 (GMT-5) 2!]1?4]24}1] (GMT-5) .N:lll]hada
37821 2016-10-21 23:01:17 (GMT-5) Patricia Normal ~ 2016-06-01 (GMT-5) 2016-10-21 (GMT-5) Eliminada 79
Pégina 1/1

Ilustracion 6: Estado de las solicitudes de respaldo

5. DESCARGA DE SOLICITUDES DE RESPALDOS GENERADAS

Una vez que se ha generado la solicitud se presentard la opcién de “Descargar” los

respaldos, como muestra la siguiente ilustracion:

R
e s @

No. de registros encontrados: 4
201?4}24}3 16:55:50 (GMT-5) Patricia Nulmal ZDIG 1208 (GMT-5) 201?4}24}3 (GMT-5) Mendlda
37821 2016-10-21 23:01:17 (GMT-5) Patricia Normal ~ 2016-06-01 (GMT-5) 2016-10-21 (GMT-5) Eliminada
Pagina 111

Ilustracion 7: Descarga de respaldos generados

Al dar un clic en la opcién “Descargar” se presentara la pantalla de descarga de los
documentos, como indica la ilustracidn 8, esta accidon permite bajar un archivo comprimido
(.zip) al computador. Una vez descargado se deber ejecutar la accidn "extraer" dando clic
derecho sobre el archivo, lo cual graba los documentos en una carpeta para su

visualizacion.
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.2 Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

ooa gestiondocumental.gob.ec # v

El respaldo se obtuvo en 1 archivos

No.de Arhivo [ e
Parte 1 Descargar

Ilustracion 8: Pantalla de descarga

6. NOTAS IMPORTANTES:

e Las solicitudes de respaldo se generan “por usuario” que se han creado en el sistema, se

debe revisar si el usuario activo tiene mas de un usuario creado.

e Una solicitud de respaldo se debe realizar cuando el funcionario publico activo se

encuentre en el proceso de desvinculacién de la institucion.

e Las solicitudes de respaldos se generan a partir de 21 documentos, en caso de tener

menos se debe realizar la descarga manualmente, como indica el siguiente aviso:

Usted ha solicitado respaldar (0) documentos
Los respaldos se realizan a partir de (21) documento(s), favor descargar manualmente.

e El tiempo estimado para la ejecucidn de una solicitud de respaldos es de 5 a 6 dias
laborables a partir de que es aprobada. Se debe tomar en consideracion periodos de alta

demanda como diciembre-febrero donde el tiempo podria incrementarse.

e Sielrespaldo tiene una gran cantidad de documentos, éste se repartira en varios archivos
de descarga (partes) tal como indica la ilustracidon, en este caso se deberd descargar parte
por parte (finaliza una y empieza el descargo de la siguiente). Si usa un sistema operativo
Linux, debe unir todas las partes ejecutando en una consola el comando: zip -s 0

NOMBREDELRESPALDO.zip --out NOMBREDELRESPALDO _unificado.zip
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.: Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

Da gestiondocumental.gob.ec -

El respaldo se obtuvo en 8 archivos
[ e
Parte 1 Descargar
Parte 2 Descargar
Parte 3 Descargar
Parte 4 Descargar
Parte 5 Descargar
Parte & Descargar
Parte 7 Descargar
Parte 8 Descargar

En otros sistemas operativos este proceso es automatico.

e La vigencia del link de descarga de las solicitudes generadas, serd de 7_dias
calendario, mismos que se contardn a partir de la fecha que se generd el mismo.
Como aviso adicional, el sistema envia una notificacién automatica via correo

electrénico al usuario activo, el contenido es similar al siguiente:

| QUIPUX <notificacionesquipux@gobiernoelectronico.gob.ec> 14/9/16 - v
o para patricia.saman. =

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Srta. Ing. Silvia
Especialista

La generacion de respaldos ha sido realizada.

Informacion de la solicitud:

Fecha: 2016-09-14 12:48
No. de solicitud: 35568

Fecha de solicitud: 2016-09-14 10:52
Estado: Atendida

Por favor revise su bandeja de Solicitudes en el sistema "www.gestiondocumental.gob.ec"
Recuerde que tiene 7 dias para descargar su respaldo.

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.
Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.

Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con

soporte@gobiermoelectronico.gob.ec

e Para mayor facilidad de descarga de los respaldos referirse al “Instructivo de

instalacidn del plug-in “DownThem All” en Mozilla Firefox”.

-FIN DEL DOCUMENTO -
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