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Gestion Documental

Quipux, gestiona la documentacién digital y/o impresa,
dicha documentacién puede se interna, es decir aquella
que se remite y se recibe en los departamentos de la

misma organizacion.
Asimismo, el Quipux controla la documentacién externa, es

decir la que es emitida por entre entidades y la enviada por
la ciudadania a su organizacion.

Quito, 9 de diciembre de 2010
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Licencia

Usted es libre de:

» Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra o hacer obras derivadas

Condiciones

Reconocimiento. Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por
el autor o el licenciador (pero no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o apoyan el
uso que hace de su obra).

Compartir bajo la misma licencia. Si altera o transforma esta obra, o genera una obra
derivada, so6lo puede distribuir la obra generada bajo una licencia idéntica a ésta.
Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia de esta
obra.

Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular de
los derechos de autor. Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales

del autor.

® Este material esta basado en el manual del usuario Quipux v1.3 , elaborado por

‘.’ la Subsecretaria de Informatica
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Informacién general de Quipux

S Qué es Quipux?
Quipux, gestiona la documentacion digital y/o impresa, dicha documentacion puede se
interna, es decir aquella que se remite y se recibe en los departamentos de la misma

organizacion.

Asimismo, el Quipux controla la documentacién externa, es decir la que es emitida por

entre entidades y la enviada por la ciudadania a su organizacion.

Funciones principales de Quipux

» Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos

Disminucion del riesgo de la perdidas por incendios, robos e inundaciones

« Conservacion intacta de los documentos a lo largo del tiempo

* Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar geogréfico

* Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma flexible y facil
» Consulta simultanea de varios lectores

* Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico

* Inviolabilidad de la informacion a través de mecanismos de seguridad digital

* Reduccién en tiempos de distribucion y consulta

» Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los documentos

» Disminucion de impresion de documentos

* Apoyo a la conservacion del ambiente

Manual adaptado por Doknos Pagina 7 de 49
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Introduccion a Quipux

Ingreso al Quipux
Para ingresar a Quipux, tal como lo muestra la llustracion 1, debe seguir los pasos
presentados a continuacion:

1. Ingresar usuario
2. Ingresar contrasefia
3. Seleccione su tipo de usuario

4. Pulse el boton "Ingresar"

‘ ( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador [':3,

Gestidn Documental

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasena

Subsecretaria Informatica - Presidencia de la Repiiblica del Ecuador gasado en el sistema de gestion documental ORFEO www.orfecaplora

Ilustracién 1: Ingreso al Quipux
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Opciones generales de Quipux

( ; uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

e Usuario: Usuario Uno / Institucién: Institucion / Area: Presidencia

Bane & :
Bandeja | | " Busqueda Avanzada

En Elaboracidn (0}

Recibidos (0)
INFORMAR ~ RESTAURAR  COMENTAR

Eliminados (0)
| T e T rr— e g ey

Enviados (0)

Pagina 11

Reasignados {0}
Archivadoes [0)
Informados (0)

Administracion

Administracion

Otros

Btsqueda Avanzada
Consultar Carpetas Virtuales

Ilustracion 2: Escritorio del usuario

Las opciones generales del sistema estan ubicadas en la parte superior del escritorio,

del usuario, como lo muestra la llustracién 2.
Dichas opciones generales de Quipux (llustracién 3), son:

* Ayuda: esta despliega varias posibilidades, como ingresar al documento “Manual de
Usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux” y presenta los datos del
personal de soporte; lo cual le permitira la comunicacion via correo electrénico para
solicitar ayuda para resolver problemas e incidentes que se presenten en el sistema.

Ademas estan disponibles los requerimientos del hardware y software

* Salir: esta opcidon permite cerrar la sesion el momento que no se desea continuar

utilizando el aplicativo
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Ilustracién 3: Opciones generales

Menu principal de Quipux

Mie v Det-0 e nvoe

Bandajas

En Elabsoaac b (1]
R ciibdoes. (0]
Eliminados (0]

Mo Enviados (0]
Enviados [0]

e o Hpnadsos (0]
Archihrados (D]
Informados (1]

FRagistra Docs ExXtarnos

Rl trar (DsoaC e rvbo
Imperimilr Comiprobante s
Coargar Do . DFHptaiza oo

Admenistracion

Futirrdmnls trac o
Canpeetas Virbeale s
Aune b Fiks oo

rtros

Bals qee din. Aisancada

Consultar Canpetas Wirbeale s

Degec e rvboes. peoor breparimilr

R morte s

Ilustracion 4: Menti principal

Manual adaptado por Doknos

El mena principal de Quipux est4 compuesto por:
1. Nuevo documento: opcion para carga un

documento nuevo al sistema

Bandejas: indican el estatus del documento dentro
del sistema. Las bandejas agrupan los documentos
que estan en elaboracion, que han sido recibidos,
eliminados, no enviados, reasignados, archivados e

informados

Registro docs externos: permite registrar los
documentos remitidos por otras organizaciones,
imprimir comprobantes y cargar los documentos

digitalizados

Administracién: se refiere a la administracion del
sistema, apartado que que contempla el cambio de
contrasefas. Ademas, permite realizar la gestion de

las carpetas virtuales y el archivo fisico

Otros: agrupa la busqueda avanzada, la consulta a
carpetas virtuales, verificacion de los documentos por

imprimir y los reportes
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Tipos de usuarios
Los usuarios del sistema son creados por el administrador del sistema de gestion

documental Quipux.

Existen tres perfiles de usuarios, en Quipux:

1. Administrador
Usuario con acceso a todas las funciones del sistema, responsable de ajustar

pardmetros, crear usuarios y carpetas virtuales.

2. Funcionario

Usuario que pertenece a la organizacion en la que ha implementado el Quipux. A los
usuarios "Funcionarios" se le asigna como nombre de usuario su nimero de cédula, y la
contrasefia correspondiente es enviada via correo electrénico. Dichas credenciales le

permitiran validarse para acceder al Quipux.

3. Ciudadano

Usuario externo, ajeno a la organizacion en la que ha implementado el Quipux. Los
usuarios "Ciudadanos” son creados en el sistema al momento de registrar un documento
externo. Los “Ciudadanos” podran consultar el estado de sus tramites en cualquier

institucion, si se le ha creado un usuario.

En caso que al momento de crear un usuario "Ciudadano”, el nimero de cédula
correspondiente no fue ingresado, entonces el sistema generard un ndmero
automaticamente para que el ciudadano pueda acceder a revisar sus tramites.

La nueva contrasefia la define el usuario la primera vez que ingrese a la aplicacion.

Manual adaptado por Doknos Pagina 11 de 49



Manual de Quipux para usuarios finales
Fecha: 09/12/10 Revision: 12

Nuevo documento
Creacion de documentos

En la parte izquierda del escritorio del usuario, se encuentra la opcion de "Nuevo

Documento” como lo indica la llustracién 5

Nuevo Documento

Bandejaz

Ilustracién 5: Menu nuevo documento

Esos nuevos documentos documentos son los que deben ser tramitados y enviados al

personal de la institucion.

Al pulsar la opcion de "Nuevo documento”, se despliega una pantalla donde aparecen

las opciones presentadas en la llustracion 6

Anexcs
Listas I
Seleccionadas: |
Nombre Titulo Cargo Institucion
De: Usuario Uno Asistente de presidencia Institucidn
1 | ]_TJ
Tipo de Documento: | Memorando = No. Referencia: [:]
Asunto: l l
Descripcion de Anexos: l l
______ B Ajustar Texto: [100% = |
Tipo de impresion: lGeneru' documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, cargo, institucion). . e e =
o) Az v o o S i i i Bl aimicls utilizar plantilla
Cuerpo del Documento:
U EE=EEifH b wilE S |EEIE = &3
i Fomato =i Tﬁ - Jug=

Ilustracion 6: Crear nuevo documento
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Los campos disponibles, para crear un nuevo documento, son:

* Tipo de documento

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

» Descripcion de anexos

* Cuerpo del documento

La opcion “Utilizar Plantilla”, permite generar documentos para imprimir en hojas
membretadas propias de cada institucion, en el caso que este deshabilitada, imprimira con la

plantilla cargada en Quipux.

En el botdén "Buscar de / Para" se ingresa el o los destinatarios, remitente y copia. La

opcién de copia permite enviar una copia del documento.

Para la busqueda de usuarios, como lo muestra la llustracion 7, existen las siguientes

opciones:

* Buscar usuarios por nombre de la institucion

* Buscar usuarios por nombre, cédula o puesto.

Tipo de Usuario: | Funcionario Piblico _-J

Nombre | C.I.: Puesto :

BUSCAR PERSONA: Institucitn : | Institucién _-l

Area Seleccionada: i |

4= Selecionar Area

Nombre de la lista: | << Seleccione >» -I
LISTAS DE ENVIO: 1
Listas Seleccionadas: S | Borrar nombre de
is

PERSONAS EN LA LISTA

NOMERES TITULD PUESTO AREA EMAIL COLOCAR COMO

Ilustracién 7: Destinatarios de documentos
El envio de los documentos se puede realizar a usuarios internos de la institucion o
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usuarios externos a la institucion. Adicionalmente, el documento puede ser enviado a listas
de usuarios que pueden estar constituidos por sélo usuarios internos, solo usuarios externos

0 una combinacién de ambas categorias (usuarios internos y externos).

Se escogen los destinatarios, y posteriormente es necesario hacer clic en el botdn

“Aceptar”, en la parte inferior de la pantalla.

Luego de haber completado los datos del documento y después de agregar los

remitentes a quienes se les enviara el documento, se presiona el botén "Aceptar".

Posteriormente, aparecen los datos generales del documento que fue cargado al

Quipux (llustracion 8)

Hagranar L TIRY ] EDTar REAITHAR, IHRSRNAR  FIHAA B

rubez i el i

N T Reccarnds Curpralas

Mo de Documsnbs. TEME-F o200 28 Tipo de DocumeEnto. M marands

ATURLS. Creia da documenies caafldsns slan

Docum=nko. ¥iuis Foeuls cal oo msae Csiadc del Cocumenio. Fn Colelan
INFOMMACKSN de FIMMA. ©&Ts cocuments no e 8ldes firvace o gl mers recha Fimma D Ral
Fechade Reglsiso . FO03055T Ho. R=fermncia
Usuars aciual, Lsusrs Ozhas Ama actwal Ares de 'rasass 11
D=, Sarmrds Seware, |, Insddosian b Prosbse
Fara. At “rusna Lsrds? Prosbs Usicdes?, PHUENS, Insttac o de Piosbs

Con copla a. 1na. Usuaria Ccha, Usuana ds Proskas 0, Insttuc ian de Prusha s
Mivelde Segurdad. Pubkinn
Amchves Digialees | C documesntn no peomaece 8 rgor e hlvn Riglial

Deecripsicon e anexos,

Ilustracién 8: Datos generales del documento

Esta pantalla contiene la siguiente informacion:

* NUmero de documento

* Vista previa del documento: permite visualizar documento una vez que ha sido

correctamente cargado al sistema
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e Asunto
*« Remitente
* Receptor

» Descripcion de anexos

Pestanas para visualizar datos del documento
Ademas de las acciones presentadas anteriormente, se presentan unas pestafias con
las siguientes opciones (llustracion 9)

a) Informacion general del documento cargado
b) Anexos
c) Recorrido

d) Carpetas

CENERAL O AMNEX OF RECORRIDO CARFETAS

INFORMACION GEMERAL

Ilustracién 9: Pestafias para visualizar mds datos del documento

a) Informacién general
En la opcion de nivel de seguridad dentro de "Informacion general”, se despliega la

posibilidad de asignarle un nivel al documento cargado (llustracién 10)

NIVEL DE SEGURIDAD DEL DOCUMENTO Mo. SUBINFO-
2008-51-EXT

Nivel Actual Piblico =/

5i selecciona Reservado, El usuario actal del
Documente sera el anico que lo podra ver.

Ilustracion 10: Niveles de sequridad del documento cargado
en Quipux
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Los niveles de seguridad de los documentos cargados en el Quipux, son:

* Publico: todos los usuarios del sistema pueden ver el documento

* Reservado: solo los usuarios destinatarios pueden ver el documento

Para asignarle el nivel de seguridad correspondiente al documento, se escoge entre
Publico o Reservado y pulsa el boton "Grabar nivel"

b) Anexos

Esta pestafia muestra todos los archivos que han sido adjuntados con el documento
(llustracion 11). Los anexos maximo deben tener un tamafio de 3 MB.

LISTAR POR: Leidos Mo leidos

e OETTNIA sccosuoo  canveTas

DOCUMENTOS ANEXADOS

ARCHIVO TAMARO DESCRIPCION FECHA CREADOR ACCION

. 2008-08-18
indice de contenidos.odt 19.241 09:27:5% 8521 4605 Usmuariec Une Institucion 1

Ilustracién 11: Archivos anexos al documento cargado en Quipux

¢) Recorrido

Es el flujo histérico del documento que se esta tramitando. Son las distintas instancias
por las cuales ha pasado el documento desde su creacion (llustracion 12)
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Informacién delDocu. ~ Anexos I Cerpetss

Usuario Actual del Documento: Usuarlo @cha Area actuak: Area de Pruebas 11

Acciones realizadas en el Documento

Area Fecha Hora Accion De Para No. dias Comentario
Area de Pruebas 11 AT-08200) Qrdenar Envio Manual del Documento  Usuarle Oche o
09:59 AM
27052008
Area de Pruebas 11 09:58 AN Firmar y Enviar Usuarlo Ocho o Se generd el documento No. RC

27.05.2000 Se generd documents para Ramiro Boada Salazar.
Area de Pruebas 11 09:58 AN Reglstro Usuario Ocha Ramiro Boada Salazar o Ver Doc umento
: El documento ain no ha sldo revisado por el destinatario.

Se generd documento para Ramiro Boada Salazar.

27052000

Area de Pruebas 11 09:59 AN Reglstro Usuario Ocho Ramiro Boada Salazar 0 Yer Documento
? El documento aln no ha side revisade por el destinatario.

Area de Pruebas 11 2;‘2:?::9 Medifieacien Documente Usuarie Oche 0 Wedifieacién del documento
Area de Pruebas 11 E:‘gg‘i‘::g Medifieacian Documeants Usuario Ocha o Wedifieacién del documento

27052000
Area de Pruebas 11 00:58 AM Adjuntar Archive Usuarlo Ocho a Pantallazo-2.png

27052000
Area de Pruebas 11 00:58 AM Reglstra Usuarlo Ocha 1] Documento Temporal No. TEMP-RC-2008-24

Ilustracién 12: Recorrido de documento cargado en Quipux

d) Carpetas

Esta opcién permite incluir los documentos ingresados en las carpetas virtuales
existentes y ademas muestra todos los documentos que pertenecen a estas carpetas
(Hustracién 13)

SELECCIONAR CARPETA VIRTUAL

MATERIAL COMFIDENCIA
NOMBERE ITEM TIPD ACCION
Expedientes X rnﬂte_riﬂl ) Seleccionar
confidencia
) ) - . material )
Material confidencial financiero T lenci Seleccionar
CARPETA VIRTUAL EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION
UBICACION ANTERIOR Material confidencial financiero

Ilustracién 13: Seleccionar carpeta virtual
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Para incluir un documento en una carpeta virtual, se debe:

1. Seleccionar el expediente donde se va a incluir el documento
2. Seleccionar el enlace “Seleccionar”

3. Seleccionar el boton “Aceptar”

Acciones con los documentos
Las acciones que el usuario de Quipux puede acometer con los documentos

(llustracion 14), son:

a) Regresar

b) Eliminar

c) Editar

d) Reasignar

e) Informar

f) Firmar / Enviar
g) Comentar

h) Responder

i) Archivar

]) Restaurar

Regresar ELI AR EDITAR REASIGNAR INFORMAR  FIRWOR (ENWSR  COMENTAR

Ilustracion 14: Acciones con los documentos

a) Regresar
Permite regresar a la pantalla anterior (llustracion 14)
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b) Eliminar

Permite eliminar documentos que se encuentran en estado de edicion. Dichos

documentos son enviados a la carpeta de “eliminados” (llustracién 14).

1.

Para eliminar un documento:

Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion”, en donde se despliega un

listado con todos los documentos que pertenecen a esta bandeja

Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al final del registro, dar un clic en la accién “Eliminar”
Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario
Seleccionar el botén “Aceptar”

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado

c) Editar

Permite corregir o modificar la informacion de un documento que se encuentra en

estado de edicion (llustracién 14). Para editar un documento se debe:

1.

Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboraciéon”, en donde se despliega un

listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada

Seleccionar un documento dando clic sobre el enlace que se encuentra en la columna

“Fecha Documento”
Se despliega una pantalla donde se selecciona la accion “Editar”

Dentro de esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo
del documento, fecha del documento y numero de referencia. Adicionalmente, se

puede adjuntar archivos

Seleccionar el boton “Grabar” o “Aceptar”
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d) Reasignar

Permite enviar un documento al usuario que debe realizar el tramite o enviar un

documento en estado de edicidén a cualquier usuario para que sea corregido (llustracion 14).

Para reasignar un documento se debe:

1.

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

ingresada

Seleccionar un documento dando clic sobre el enlace que se encuentra en la columna

“Fecha Documento”

Se despliega una pantalla donde se selecciona la acciéon “Reasignar”
Escoger el area del usuario al que se le quiere enviar el documento
Escoger al usuario que debe realizar el tramite

Se despliega una pantalla donde se puede agregar comentario
Pulsa el botén “Aceptar

Finalmente, se presentarda una pantalla con el resumen del tramite realizado

(Hlustracién 15)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos
DOCUMENTO (S) |N'U'ﬂ|.uc“.ﬂ.nﬂ5. SUBINFO-2008-0020-EXT
USUARIO DESTINO : Johana Ortiz

FECHA ¥ HORA : 03-05-2008 12:28:23

USUARIO ORIGEN: Johana Ortiz

AREA ORIGEN: Subsecretaria de Informatica

Ilustracién 15: Reasignar documento
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e) Informar
Permite enviar una copia del documento. Los documentos sometidos a esta accidén son

enviados inmediatamente a la carpeta “Informados”. Para informar sobre un documento:

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

2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se

encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accion “Informar”

Escoger al usuario o lista de usuarios a los que se les quiere informar

Se presentara una pantalla donde es posible agregar un comentario

Seleccionar el botén “Aceptar”

o g bk~ w

Finalmente, se presentard una pantalla con el resumen del trdmite realizado

(llustracion 16)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos
DOCUMENTO (5) IN'HDLUCR&DDEI SUBINFO-2008-0029-EXT
USUARIO DESTING : Gabriela Pailiacho
FECHA Y HORA : 03-05-2008 12:33:31

USUARIO ORIGEN: Johana Ortiz

AREA ORIGEN: Subsecretaria de Informatica

Ilustracién 16: Informar documento

f) Firmar | Enviar

Permite firmar y enviar documentos que se encuentran en estado de edicion o no
enviado. Los documentos firmados y remitidos correctamente son guardados en la carpeta
de “enviados”. Caso contrario son guardados a la carpeta de “No enviados”. Para firmar y

enviar un documento se debe:
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Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “No Enviados” en donde se
despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada
Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al final del registro, dar un clic en la accion “Firmar/Enviar"

Se despliega la siguiente pantalla, en la cual se activa o desactiva la casilla para

firmar o no digitalmente
En caso de activar la opcion de firmar digitalmente el documento, se debe:

Activar la opcion de firmar digitalmente el documento

Ingresar la ubicacion del dispositivo electronico que se le da a un usuario autorizado
para facilitar el proceso de autenticacion, para firmar electrénicamente el documento
Ingresar la clave para firmar digitalmente

Ingresar un comentario

Pulsar el boton “Aceptar”

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

(llustracion 17)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : TEMP-CP-2008-43
USUARID DESTIND : Suzana Horia
INSTITUCIONES DESTING : Capacitacion de Orfeo
FIRMA DIGITAL : La firma digital del documento se realizé correctamente
FECHA Y HORA : 07-10-2008 11:37:12
USUARIO ORIGEN: Suzana Horia

AREA ORIGEN: Capacitacion

Ilustracion 17: Firmar / enviar documento

Nota: para firmar digitalmente un documento, el usuario debe solicitar al administrador
del sistema el certificado y la activacion del permiso para firmar
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El duefio de la firma digital debe ser el mismo usuario validado en Quipux. Debe ser el
mismo usuario que desea firmar y enviar el documento, en caso contrario el sistema arrojara

un mensaje de error (llustracién 18)

;“ua en http://desadocs.gestiondocumental.gov.ec dice: l'i_ : iil

_i:, El certificado no corresponde al usuario Remitente

Ilustracién 18: Error al firmar / enviar documento

En caso de no activar la opcién de firmar digitalmente el documento, se debe:
Desactivar la opcién de firmar digitalmente el documento
Ingresar un comentario

Pulsar el boton “Aceptar” para firmar / enviar un documento manualmente

H wnN R

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del trdmite realizado y un
mensaje de que el documento fue enviado a la carpeta Documentos por imprimir

(llustracion 19)

Existen destinatarios que no tienen acceso al Sistema de Gestion Documental QUIPUX.
Debera firmar y enviar manualmente el/los(s) documento(s) a sus destinatarios.

El/Los(s) documento(s) ha(n) sido enviado(s) a la bandeja de "Documentos por Imprimir” de la secretaria.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

Firmar y Enviar Documentos.
ACCION REQUERIDA : Los documetnos estan en la bandeja "Documentos por
Imprimir* de la secretarnia.

DOCUMENTO (8) 1ryyp | 50105
INVOLUCRADOS :

USUARIO DESTINO :
FECHA Y HORA : 12-08-2010 23:52:04
USUARIO ORIGEN: Super Administradar
AREA ORIGEN: Presidencia

Ilustracion 19: Firmar / enviar documento manualmente
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En caso que el documento haya sido enviado a “Documentos por imprimir” (llustracién
20), se debe:

Citros

Blisqueda Avanzada
Consultar Carpetas Virtuales
Documentos por Imprimir (L)

Reportes

ITlustracién 20: Menti "Documentos por
imprimir"

1. Ingresar a la opcién de “Documentos por Imprimir” en donde se despliega un listado
con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada (llustracion 21)
Imprimir el documento seleccionado y enviarlo manualmente
Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al final del registro, dar un clic en la accién “Enviar”

Se presentara una pantalla donde es posible agregar comentario

Seleccionar el botén “Aceptar”

( Blsqueda Avanzada

ELMIRAR COMENTER

D Super Administradaor Usuano Dos Emvio de oficio Nro.3444 2010-1203 / 17:51:27 |-PRE-20L10-0002-M Wo Enviado

Pagina 111

Ilustracién 21: Opcién de "Documentos por imprimir"

g) Comentar
Permite agregar una observacion o nota al cargado en el Quipux
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h) Responder

Permite enviar una respuesta a los documentos que recibi6 el usuario (llustracion 22)

RESPONDER ~ REASIGMAR  INFORMAR  ARCHMAR
Ilustracién 22: Accioén "Responder”

Para responder a un documento se debe:

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

2. Seleccionar un documento dando clic sobre el enlace que se encuentra en la columna
“Fecha Documento”
Se despliega una pantalla donde se selecciona la accién “Responder”
En esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo del
documento, fecha del documento y nimero de referencia. Adicionalmente, se puede
adjuntar archivos.

5. Seleccionar el boton “Grabar” o “Aceptar”

Nota: vea “Reasignar” e “Informar” en Acciones con los documentos

i) Archivar
Permite archivar documentos que se encuentran en estado de en tramite o enviado.
Los documentos sometidos a esta accion son enviados inmediatamente a la carpeta de

“archivados”.

RESPONDEFR REASIGNAR INFOR MAR LRCHMWAR
Ilustracion 23: Accioén "Archivar"
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Para archivar un documento, se debe:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos” 0“Enviados” en donde se despliega
un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada

2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al final del registro, dar un clic en la accién “Archivar”
Se presenta una pantalla donde se ingresa un comentario
Presionar el boton “Aceptar”

Finalmente se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado

j) Restaurar
Permite restaurar documentos que han sido previamente eliminados por el usuario. Los

documentos restaurados son enviados inmediatamente a la carpeta de “En elaboracion”.

INFOR AR RESTOURAR COMENTAR

Ilustracion 24: Accion "Restaurar"

Para restaurar un documento, se debe:

1. Ingresar a la bandeja de documentos “Eliminados”, en donde se despliega un listado
con todos los documentos que pertenecen a esta bandeja

2. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al inicio del registro e inmediatamente dar un clic en la accion “Restaurar”.
Se presentara una pantalla donde es posible agregar un comentario
Seleccionar el botén “Aceptar”
Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado
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Bandejas

Bandeja de documentos
Las bandejas son definidas como carpetas con las que cuenta el sistema de gestion

documental. Dichas bandejas son las siguientes:

a) En elaboracion

b) Recibidos

c¢) Eliminados

d) No enviados

e) Enviados

f) Reasignados

g) Archivados

h) Informados

a) En elaboracion
Se encuentran los documentos que estan en estado de edicién, para que sean
revisados y corregidos (llustracion 25)

[ | | Biisqueda Avanzada

ELMINAR REASIONAR  INFORMAR  FIRMAR {ENWIGR

O R [y ey pye

[] Usuarie Ocho Santlago Xx Es Una prueba de VEJM 2009-05-27 /09:49:58 4958 TEMP-RC-2009-23 Memorando

[| Usuarie Bche Edgar Valarezo 2009-05-08 / 16:13:40 TEMP-5NA-2000-2 Memorando
[[] Usuarle Oche Jogé Andrés Arellanc Calero Prueba del nueveo sistema 2009-03-18 /09:44:27 TEMP-MIDUV|-2000-8 Memorando
Pagina 111

Ilustracién 25: Bandeja "En elaboracion"

En esta bandeja estan disponibles las acciones “Eliminar”, “Reasignar”, "Informar” y
Firmar/Enviar”.

Nota: estas funciones fueron explicadas anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”

Manual adaptado por Doknos Pagina 27 de 49



Manual de Quipux para usuarios finales
Fecha: 09/12/10 Revision: 12

b) Recibidos
Agrupa los documentos por tramitar (llustracion 26)

| | Busqueda Avanzada

RESPONDER REASIGHAR INFORMAR ARCHRAR

I ™S [y e gy ey P YT

[l Usuarie Une Prueba en capacitacién 2009-05-28 2009-05-28 /12:20:28 AP12-2000-2-ME En Tramite
Pagina 11
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Hlustracién 26: Bandeja "Recibidos"

En esta bandeja estan las acciones de “Reasignar”, “Informar”, “Archivar” y “Responder”

Nota: estas funciones fueron explicadas anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”

c) Eliminados
Se listan los documentos que se encontraban en estado de edicion y que han sido
eliminados (llustraciéon 27)

|75 Busqueda Avanzada

FESPONDER  REASIGNAR  INFORMAR ARCHRAR

I S [ Sy gy ey P YT

[l Usuario Una Prueba en capacitacion 2008-05-28 2009-05-28 /12:20:28 AP12-2008-2-ME En Tramite
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Ilustracién 27: Bandeja "Eliminados”

En esta bandeja, s6lo se encuentra la accién “Restaurar”

Nota: esta funcion fue explicada anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”
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d) No enviados

Agrupa los documentos que tuvieron errores al momento de ser firmados digitalmente y
no se enviaron (llustracion 28)

| | ' _ Busqueda Avanzada

EvomanvaL g EUE o

S T [ ey Ty

Cristina Fabara Prueba de concepto 2009-03-19 /00:00:00 MIDUVI
"] Edwin Valdez Saludos 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0052-0
[] Usuarle Dos Prueba con un documento grande 2008-09-09 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0047-0
[ Usuario Dos Prueba archivo mediana 2008-09-09 /00:00:00 IPR-AP1-2008-0048-0
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Hlustracién 28: Bandeja "No enviados"

En este modulo estan las acciones “Envio manual” y “Correo Electrénico”.

e) Enviados

Se listan los documentos que fueron correctamente enviados con firma digital por el
sistema a sus destinatarios (llustracion 29)

||F | Busqueda Avanzada

INFORMAR

Fecha Numero No. FIrma
Documento Documento Referencia

Realizar un archivo del  2009-05-28 /
[ usuario Ocha ine anviade —r—
[] Usuarle Ocha Envio desde Userg 4008 D27 AC NO
13:07:35
Envio de Pantallas 2009-05-27/
[] Ramiro Boada Salazar B e RC NO
[| Edgar Valarezo 20080 E0RY 20000001060000000030 NO
h 00:00:00

Hlustracién 29: Bandeja "Enviados"
En esta bandeja solo se encuentra la accién “Informar”

Nota: esta accion fue explicada anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”
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f) Reasighados

Se encuentran los documentos que han sido reasignados y una observacion de lo que
se tiene que realizar con el documento.

g) Archivados

Se listan los documentos que se le han remitido a usuario(s) para que sea informado(s)
al respecto (llustracion 30)

| | | Busqueda Avanzada

INFORMAR

" Fecha Numero No.
Asunto
Documento Documento Referencia
U suario U 0,Usuarlo Dos,Usuario Tres,Usuario Ocho,Usuario U lo Diez,U io O U io Custro,U io Dy PRUEBAS 2009-01-22 /
rio Sels,Usuarlo Catorce, Usuarl \ Siete FABIAN 00:00:00 INCOP-AP1-09-28-
—  Usuarle Prueba usua  2008-09-03 /
U ooce Heumne e N dace 12:37:20
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IPR-AP1-2008-0008-0

Ilustracién 30: Bandeja "Archivados”

En esta bandeja s6lo se encuentra la accion “Informar”

Nota: esta accion fue explicada anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”

h) Informados

Se encuentran los documentos que se le enviaron al usuario(s) para que sea
informado(s) al respecto (llustracién 31)
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Busqueda Avanzada

IHFORMAR ELIMINAR

e Jow ——— J e Jumotemen ]
[]  usuarle Ocho A: UUSRE - 2009-05-28 /09:50:27 RC

[] Usuario Ocho A: USRE - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0001-0

[ Usuarie Ocha A: USRS - 2008-10-08 /00:00:00 IPR-AP1-2008-0002-0

[l usuario Ocha A: USAB - 2008-10-08 /00:00:00 IPR-AP1-2008-0003-0

[ Usuaria Ocho A: USRB - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0004-0

[] usuario Ocho A: USRE - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0005-0

[] Usuarie ©cha A: USRE - h 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0006-0

[ Usuarie Ocho A: USRE - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0008-0

[ Usuaria Ocho A: USRB - 2008-10-08 / 00:00:00 IPR-AP1-2008-0012-0
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Hlustracién 31: Bandeja "Informados"

En esta bandeja se puede “Eliminar” el documento, o “Informar” a otro usuario sobre el

documento.

Nota: estas acciones fueron explicadas anteriormente. Ver “Acciones con los documentos”

Detalles de documentos
Los detalles de los documentos pueden observarse en los siguientes menus:
a) Informacion general de los documentos

b) Informacién detallada del documento

a) Informacion general de los documentos
La informacion general de los documentos son los datos que se muestran al ingresar a
una bandeja. La informacion general de los documentos listados al acceder a una bandeja,

(Hlustracion 32) son:

* Remitente
* Receptor
e Asunto

* Fecha del documento

Manual adaptado por Doknos Pagina 31 de 49



Manual de Quipux para usuarios finales

Fecha: 09/12/10 Revision: 12
* NuUmero del documento

* NuUmero de referencia

Para acceder a la informacion detallada de cada documento, debe hacer clic en la
columna “Fecha Documento”, correspondiente al documento deseado.

| Biisqueda Avanzada

ELIMINAR RELSIONAR. INFORMAR  FIRMAR | ENVIAR

O N T
[l Usuarie Ocho Santiago Xx Es Una prueba de VEJM 2009-05-27 /09:49:58 TEMP-RC-2008-23 Memarando
|:| Usuarle Ocho Edgar Valarezo 2009-05-08/ 16;13:40 TEMP-5NA-2009-2 Memaranda
[l Usuarlo Ocho José Andrés Arellano Calera Prueba del nueva sistema 2009-03-18 /09:44:27 TEMP-MIDUVI-2009-8 Memaranda
" —""""/"/"/¥/¥70"

Pagina 1/1

Ilustracién 32: Informacion general de los documentos

b) Informacién detallada del documento

Muestra datos especificos del documento al que se ha ingresado (llustracion 33)

Regresar ELIMINAR EDTAR REASIGNAR INFORMAR FIFMAF | ENWAF
Informacion del Docu NN HE e S Recoride Carpetas
No. de Documento: TEMP-RC-2009-37

Tipo de Documento: Memerando
“Asunto: Envio de Catdlogos

Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
Iiitam_uu'n_ﬂ..rmu..- Este dosumento ne ha sido firmade digitalmente Fecha Firma Digital:
Fecha de Registro : 2009-05-28 No. Referencia
Usuario actual; Usuario Ocho Areaactual; Area de Pruebas 11
De: Ing. Usuario Ocho, Usuario de Prusbas, Institucion de Prusbas

Para: Ing. Aamiro Boada Salazar, , Institucion de Prusbas
Con copiaa: CPFG-EM Alejandro Villacls, SECRETARIO GENERAL DE LA ARMADA, Institucion de Prueb
Nivel de Seguridad: Publico

i El

no p a ningun Archiva Digital | ...

Descripcian de anexos:

Ilustracién 33: Informacion detallada del documento
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Dentro de las opciones generales de los documentos, es posible:

» Ver el documento que ha sido creado.

» Verificar quien fue la persona que firmé y envio el documento(en el caso que haya sido
firmado digitalmente).

* \Verificar firma

* Sila firma fue exitosa, desplegara, el nimero de cédula, nombre, cargo, institucion y la

fecha (hora, minuto, segundo), en el que fue firmado digitalmente (llustracion 34)

* También permite, descargar el archivo firmado

L http://desadocs. gestiondocumental gov ecAVerificarFirma. php ?verrad=200800004

La verificacion de lafirma digital del documento fue exitosa

DATOS DE LOS SIGNATARIOS

MO, CEDULA: NOMEBERE: CARGO: INSTITUCION: | FECHA:

Presidencia de la
Republica |

Descargar Archive Firmado Ver Documento

Ilustracién 34: Verificacion de firma digital exitosa

Registros de documentos externos

Crear ciudadano
En la opcién "Crear ciudadano" se puede crear, editar y consultar ciudadanos. Para
crear ciudadanos, es necesario:
1. Ingresar a la opcion de remitente BUSCAR DE / PARA

2. Seleccionar ciudadano, en "Tipo de usuario”
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Presionar el boton "Crear ciudadano" que aparece en la parte inferior de la pantalla
Ingresar los datos del ciudadano. En el caso de no tener la cédula del ciudadano
seleccionar “No tiene No. de cédula” y el sistema generara automaticamente un
ndmero unico que identificara al ciudadano

5. Se debe llenar todos los campos pedidos (llustracion 35)

Pulsar el boton “Aceptar”

Administracion de Ciudadanos
Registrar Datos de Ciudadano

* CédulalRUC ‘[ | O o tiene No. de cedula ‘non M ]
[tomtre | o ]
== |l [[puese l

Teléono || || contraseria Cambiar contrasefia

Ilustracién 35: Creacion del ciudadano

Para editar un ciudadano, se debe:

Escoger el ciudadano
Seleccionar el boton “Editar Usuario”

Modificar los datos del ciudadano

w0 NP

Seleccionar el botén “Aceptar”

Para buscar un ciudadano, se debe:

1. Ingresar el nombre del ciudadano en la seccién “Buscar Persona” o introducir nimero
de cédula de Identidad
Pulsar el boton “Buscar”

3. Se desplegara un listado con todas los ciudadanos que tengan coincidencias

Para consultar un ciudadano, es necesario:
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1. Ubicar el usuario por ser consultado y hacer clic sobre el nombre y se despliega una

pantalla con la informacion detallada del usuario.

Registro de documentos externos
Los documentos externos son aquellos remitidos por otras organizacioén. Las opciones

para el registro de documentos externos en Quipux, son:

a) Registrar documento
b) Imprimir comprobantes

c) Cargar doc. digitalizado

a) Registrar documento

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

Estos documentos son los que llegan a la institucion y que generalmente son
ingresados al sistema por el personal de la mesa de entrada (archivadores, secretarias, entre

otros).

Los documentos registrados aparecen en la bandeja de “En Elaboracion” donde es
posible seguir editdndolos (cargar documentos digitalizados y anexos). Estos documentos

son registrados en el sistema (llustracion 36), en donde se ingresa:

* Fecha de registro

* Numero de referencia

* Asunto

» Descripcion de los anexos

¢ Resumen
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Maeres
Nombre Titulo Cargo Institucion

Fecha Doc: (ddimmaaas) 05-11-2010 - Mo. Referencia:

Asunto: l ]

Descripcion de Anexos: [ ‘

Resumen:

BEBieruiEs==sEMEiE= == &l
¢ Formato ~ | Tamafio ~ [ Ty~ Jg-

Hlustracién 36: Registrar documento

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

Para la busqueda de usuarios existen las siguientes opciones:

» Buscar usuarios por nombre de la institucion

» Buscar usuarios por nombre o puesto

Asimismo, es posible adjuntar anexos al documento creado, en la pestafia "ANEXOS".

Nota: la opcion de anexar archivos al documento, en la pestafia '"ANEXOS” también se
encuentra al crear “Nuevo documento”

b) Imprimir comprobantes
Imprimir cédigo de barras

Este modulo permite imprimir el nimero del documento con codigo de barras en la
parte superior derecha del mismo. Para imprimir el cédigo de barras del documento se debe:

1. Buscar el documento, ingresando todo el numero del documento o una parte del

ndmero
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Seleccionar el botén “Buscar”
3. En el listado que se despliega en la parte inferior, dar clic en la caja de chequeo
gue se encuentra al inicio de los registros
Seleccionar el boton “Imprimir Cédigo de Barras”
Finalmente, se genera un documento .pdf con el codigo de barras del documento

(llustracion 37)

%’ Institucion de Pruebas

ZOUOUSS TOOOO0000T 2

Ilustracién 37: Impreswn de codigo de
barra

Imprimir comprobante
Este mdédulo permite imprimir un comprobante de la recepcion del documento. Este

comprobante tiene la siguiente informacion:

* NUmero de documento
* Fecha
* Recibido por

* Nombre del usuario
Para imprimir el comprobante del documento se debe:

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

3. En el listado que se despliega en la parte inferior, dar clic en la caja de chequeo que
se encuentra al inicio de los registros

4. Seleccionar el botén “Imprimir Comprobante”

Finalmente, se genera un documento .pdf con el comprobante (llustracion 38)
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R 3
S
INSTITUC N DE PREUEB AS

Drocumento No. : 20000048 TOEES2
Fecha 11 de Febrero de 20049
Recihido por  ; Usnano Muewe
Pam werificar el estado de su documento ingrese o
woanw restiond ocumental. goy.ec
com el wsuario; "1 23456TEER"

Hustracion 38: Impresion del comprobante

c) Cargar doc. digitalizado

w

© N o g &

Para cargar y asociar el documento digitalizado, se debe:

Buscar el documento, ingresando todo el numero del documento o una parte del
namero

Seleccionar el boton “Buscar”

Ubicar el documento y seleccionarlo dando clic en la caja de chequeo que se
encuentra al inicio del registro

Seleccionar el botdn “Asociar Imagen del Documento”

Escoger el archivo que va a ser asociado como imagen al documento (llustracion 39)
Ingresar un comentario

Seleccionar el botén “Aceptar”

Finalmente, se despliega en la pantalla un resumen con toda la informacion referente

al documento y la persona que realiz6 la accién
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| Examinar... |

Seleccione un Archive (pdf o tif Tamanio Max. 3M)
™ Documento Fisico

ANUMERO_Documento FECHA_Documento Documento_PADRE Er
@ 0031 2008-12-03 11:11 AM Prueba de registro externo
Pagina 11

Hustracién 39: Cargar documento digitalizado

Nota: sélo se debe cargar una imagen digitalizada por cada documento registrado en la
mesa de entrada. Si son varias hojas, es necesario generarlas en un solo archivo

Administracion
El menu de "Administracion” presenta las siguientes opciones:

a) Administracion
b) Carpetas virtuales
c¢) Archivo fisico

Adminigtracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Ilustracién 40: Opciones de administracion
des usuario final

a) Administracion
En la opcion de "Administracion” (llustraciéon 41) es posible gestionar carpetas, archivo

fisico, entre otras. Especificamente se pueden realizar las siguientes acciones:

+ Cambio de contrasefia: permite cambiar la contrasefia del usuario que esta validado
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1. Cambio de contrasefia

2. Listas de envio

Médulo de Administracion

Ilustracién 41: Administracioén para usuarios finales

Una lista de envios es un conglomerado de usuarios, agrupados por tipo de usuario o

institucion.
Para crear una lista de envios se debe:

1. Acceder a listas de envios en "Administracion”

Seleccionar la opcién de "Crear lista de envios"

3. Completar los datos requeridos, buscando a los usuarios cargados en el sistema y

agrupandolos, segun convenga

4. Una vez que haya recuperado todos los usuarios que deben conformar la lista de

envios, pulsar el botén "Aceptar”

InsEsG6N |:|nstituci6n < |

Tipo de Usuario | Funcionario Piblico | 2 |
Buscar Persona:

Resullado de la Basqueda
Puesto

Uisuanios que perienecen a la Lisa de Envio

Puesto

Ilustracion 42: Crear listado
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Para editar una lista de envios, se debe:
1. Acceder a listas de envios en "Administracion”
2. Seleccionar la opcién de "Editar lista de envios"
3. Modificar los datos pertinentes

4. Una vez que haya modificado todos los datos pertinentes, pulsar el botén "Aceptar"
Para consultar una lista de envios, se debe:

1. Acceder a listas de envios en "Administracion”
2. Seleccionar la opcion de "Consultar lista de envios"
3. Escoja la lista deseada en "Seleccione la lista"

b) Carpetas virtuales
Las carpetas virtuales permiten el resguardo de documentos ingresados al sistema. En

la opcidn de "Carpetas virtuales" (llustracion 43) es posible realizar las siguientes acciones:

Administracion de Carpetas Virtuales

1. Organizacidn de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracion de Carpetas Virtuales

3. Consultar Carpetas Virtuales

Ilustracién 43: Administracién de carpetas virtuales para usuario
final

Organizacion de los niveles de carpetas virtuales: se crean y ordenan los niveles de

carpetas.
Para organizar los niveles de las carpetas virtuales, se debe:
1. Seleccionar un area
2. Se agrega nombre del item y una descripcion

3. Se presiona el botén aceptar
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Administracién de carpetas virtuales: permite gestionar los niveles creados y

vincularlos con carpetas virtuales.
Para administrar las carpetas virtuales, se debe:
1. Seleccionar un area
2. Colocar un nombre a lo que sera la carpeta, vinculada al area seleccionada
3. Asignar el periodo que pasara en archivo de gestion y archivo central respectivamente

4. Presionar el botén "Guardar"

Administracién de Carpetas Virtuales

Seleccione Area T_Ji.cim-i'nisu'a{':iﬁn xl
Crear RRHH
Tiempo Archivo Tiempo Archivo
R Gestion Central
|15 | 15
aftos aftos
Acciones
Tipo Accién

Ilustracién 44: Administracion de carpetas virtuales

Consultar carpetas virtuales: permite consultar las carpetas creadas en las la opcién
anterior

c) Archivo fisico

El archivo fisico permite registrar la ubicacion fisica de los documentos cargados en el

Quipux.
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Menua de Archivo Fisico

1. Ubicacién Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

3. Nueva Ubicacidn Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacién Fisica del Archivo

Ilustracién 45: Menti del archivo fisico

En la opcion de "Archivo fisico" (llustracion 45) es posible realizar las siguientes
acciones:

Ubicacion fisica de documentos: para relacionar un archivo digital con uno o varios
expedientes fisicos (llustracién 46), se debe:

1. Seleccionar el archivo y hacer clic sobre el boton “Siguiente”

2. En la parte inferior de la pantalla aparece la ubicacion digital y la nueva ubicacion
fisica del documento

3. Presionar el botén “Aceptar”

‘ SELECCIONAR UBICACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVADOR >> CAJON >> FOLDERFWEFR
NOMBRE ITEM TIPO ACCION

@ Archlvador 2 archivador

g Cajon1 ealGn

Folder C1A1 folderfwefr Selecclonar

INCLUIR DOCUMENTOS EN LA UBICACION FISICA

NUEVA UBICACIGN - Archivador 2 - Cajon 1 - Folder C1A1 Aceptar

Cancelar

Ilustracién 46: Ubicacion fisica de documentos
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Consultar ubicaciéon del documento en archivo fisico: para consultar ubicacion del
documento en archivo fisico (llustracion 47), se debe:

1. Introducir el nombre del documento en el campo "Buscar Documento(s)"

2. Presionar el boton "Aceptar”

3. Hacer clic sobre el enlace del documento requerido

Consultar ubicacién Fisica de Documentos

Buscar Documento (s) [
(Separados por coma)

Buscar en Todo el archivo Cambiar

Ilustracién 47: Consultar ubicacién del documento en archivo fisico

Nueva ubicacién fisica: para ingresar los nombres de la organizacion fisica del
archivo (llustracion 48) se debe:

1. Seleccionar el enlace “Crear cajon” (en el caso de ejemplo Archivador es el primer
nivel de organizacion

2. Ingresar el nombre, el tiempo de gestion en el archivo, tiempo en el archivo central

3. Seleccionar el botén “Guardar”

| ADMINISTRACION DE ARCHIVO

ARCHIVADOR >> CAJO N >> FOLDERFWEFR
NOMBRE ITEM SIGLA TIPO ACCION
Crear archivadar
{:3 Archivador Al ARCHIVADOR Editar Crear cal®n
C_a Archivador 1 Al ARCHIVADOR Editar Crear calOn
(_D Archivador 2 A2 ARCHIVADOR Editar Crear eal®n

Cancelar

Ilustracién 48: Nueva ubicacién fisica
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Este proceso se debe hacerlo con cada nivel de organizacién del archivo fisico. Para

editar los nombres de los items de la organizacion fisica del archivo:
1. Seleccionar el enlace “Editar” que se encuentra bajo la columna "Accion"
2. Realizar las modificaciones pertinentes
3. Hacer clic en el boton "Aceptar"
En la opcidén de modificar los datos ingresados, es posible desactivar un item.

Consultar estructura del archivo: para consultar la organizacion del archivo fisico

(llustracion 49), se debe:
1. Seleccionar el area en donde se va a consultar

2. Se despliega una lista de la organizacion del archivo fisico con nombre del item,

estado y tipo

3. Finalmente se puede imprimir este listado como reporte

CONSULTAR ESTRUCTURA DEL ARCHIVO FISICO

Seleccione Area <= selecclone == d

| Seleccione el Area antes de continuar

‘ Imprimir Cancelar

Ilustracion 49: Consultar estructura del archivo

Organizacion fisica del archivo: para ingresar los niveles de organizacion de

carpetas virtuales (llustracién 50), se debe:

1. Seleccionar el area en donde se va ha definir el formato de organizacién de las

carpetas

2. Ingresar el nombre de los diferentes niveles que van a conformar la organizacion de

las carpetas

3. Presionar el boton “Aceptar”
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ORGANIZACION FiSICA DEL ARCHIVO

‘ Seleccione Area

== seleccione == j

‘ Cancelar

Hlustracién 50: Organizacion fisica del archivo

Otros

Busqueda avanzada de documentos
La funcion de busqueda avanzada permite la recuperacién de documentos, por medio
de la insercion de parametros en los campos de busqueda, tales como: numero de referencia

o clase de documento.

Los resultados seran listado con uno o varios documentos que concuerden con los

pardmetros de busqueda especificados, lo cual permitira la consulta de los mismos.

Para buscar un documento (llustracion 92), se tiene que ingresar cualquiera de los
siguientes parametros:

* Numero de documento: se puede digitar todo el nUmero o solamente una parte de él

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

* Remitente: busqueda por remitente

* Destinatario: busqueda por destinatario

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

* Tipo de documento: buscar por los tipos de documentos existentes como por ejemplo:
oficio, memo, circular, entre otras

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

« Area actual: buscar documentos en una area solicitada

Mo. Documents

Mo. Referencia | [

Destinatario

I
| <= Todos >> 7|

Buscar en texto

Tipo de Documento

Desde Fecha (yyyy/mm/dd) | 20090314

Hasta Fecha fyyyy/mm/dd) | [2009m4114

Ver documentos del Area | | =< Todas las Areas >> j
Ver documentos del Usuario | S.amiagn Cnrduvilla. ;I

Ilustracién 51: Pardmetros de busqueda avanzada

Pasos para realizar una consulta o busqueda del documento
Para realizar una consulta o busqueda de un documento:

1. Pulsar botén "Blusquedas"”, que se encuentra en la parte inferior de la seccion de
carpetas y opciones personalizadas
Ingresar el parametro de busqueda o consulta de documentos
Seleccionar el boton “Buscar”
En la parte inferior central de la pantalla se despliega un listado con todos los

documentos que coincidieron con los pardmetros de busqueda ingresados

Consultar carpetas virtuales
La opcidon de "Consultar carpetas virtuales"”, permite verificar cuales son las carpetas
virtuales adscritas a la unidad administrativa a la que pertenece el usuario que esta validado

en el Quipux.
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Es decir, si el cargo del usuario validado en el Quipux, esta adscrito a la Presidencia;
entonces al pulsar sobre la opcion de "Consultar carpetas virtuales”, sélo se desplegaran las

de Presidencia, omitiendo las de finanzas, recursos humanos, entre otras.

MATERIAL CONFIDENCIA

Nombre Carpetas Virtuales Tipo Accién
Expedientes X Activo matenial confidencia Seleccionar
Material confidencial financiero Activo matenial confidencia Seleccionar

Ilustracién 52: Consultar carpetas virtuales

Documentos por imprimir
Cuando el usuario no activa la opcion de firmar digitalmente (Ver Acciones con los

documentos), el documento que cred se envia a “Documentos por imprimir”.

Para imprimir el documento y enviarlo manualmente desde “Documentos por imprimir”,

€s necesario:

1. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se
encuentra al final del registro
Dar un clic en la accién “Enviar”
Se presentara una pantalla donde es posible agregar comentario

Seleccionar el botén “Aceptar”

[ ] | | Busqueda Avanzada

ELI INAR ENVIER COMERTAR

OO o

D Super Administrador Usuario Dos Oficio 0001 - Nueva jefatura en el departamento de sistemas 2010-1208 | 23:52:04 |1-PRE-2010-D001-0 No Enviado

|:| Super Administrador Usuano Dos  Emno de oficio Nro.3444 2010-1203/17:51:27 1-PRE-2010-D00Z-M 3444 Nio Enviado

Pagina 1/1

Hustracién 53: Documentos por imprimir
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Reportes
Este modulo permite generar diferentes tipos de reportes como:

* Cantidad de registros por usuario y por estado del documento. Entre los estados de

documentos se tiene: tramitados, en edicion, eliminados, archivados y vencidos

» Estadisticas de digitalizacion de documentos
Para generar un reporte se debe:

Escoger el tipo de consulta o estadistica
Escoger el area
Escoger el usuario

Ingresar la fecha desde y hasta

a bk~ w0 NP

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

generar)

Reportes sistema documental

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

Tipo de Consulta | Estadistica | consulta de registros por estado del documento |
Areas de la Institucion:

Usuario |—Rurupa' por todos los usuarios — _"I

Estado | — Agrupar por todos los estados de los documentos — ;I
Desde fecha (aaaa/mmidd) ESCIE - |

Hasta fecha (aaaa/mm/dd) ETET=N 7 |

o i s sasso e o
1

Super Administrador Eliminado 1
2 Super Administrador Enviado 2
3 Usuaria Una En Edicion 1
4 Usuario Uno Reasignar 1

|2 << 1 =» =|

fems 4 pag L1

Hlustracién 54: Reportes de Quipux
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