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LICENCIA

@creative
commons

Usted es libre de:
Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.

@ 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).
O Compartir bajo la misma licencia.

Si altera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, sélo puede distribuir la

obra generada bajo una licencia’ idéntica a ésta.

e Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la

licencia de esta obra.

e Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del

titular de los derechos de autor

e Nada en esta licencia menoscaba o restringe los derechos morales del autor.

Version del sistema de Gestion Documental Quipux: 5

! Para ver la licencia completa, visite: http://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.5/es/legalcode.es
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MANUAL DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION

El presente documento corresponde al Manual de Administracidn del Sistema de Gestidn
Documental Quipux en su version 2, servicio que le apoyara en la gestion 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 (AlQ) en cada Institucidn Publica que tenga implantado el sistema,
quienes podran guiarse en este manual para realizar la parametrizacion (configuracién)
del sistema, administracion y adaptacién de la herramienta segun los requerimientos

institucionales para que los usuarios finales hagan uso del mismo.

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, numeracion de documentos, carpetas virtuales, archivo fisico y
mantenimiento de la informacidn general del sistema, necesaria para gestionar la

documentacién de toda la Institucién y los usuarios que la utilizan.
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1. INGRESO AL SISTEMA

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 51.0. En otros navegadores no se certifica un adecuado funcionamiento.

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

certificado SSL, esto significa que debe empezar con https, de la siguiente manera:

@ https://www.gestiondocumental.gob.ec

Al realizar esto se desplegara la pagina web donde se debe ingresar la cédula y Ila

contrasefia.
€ P oa vww.gestiondocumental.gob.ec ¢ | |Q Bus *E 98 A E e =
oo
@pux Ahora mas SEGURO Navega en un sitio web oficial
Uipux 4 Si utilizas firma electrénica
4 & https://www.gesti con QUIPUX,

Gestion Documental

Quipux recomienda Mozilla Firefox para su correcto funcionamiento ‘
Ingresar al sistema

Ayuda, Soporte y Implantacién del
Capacitacion Sistema prueba
o N | ;aeq
‘ ‘ b 4
Gobierno
& .) Secretaria Nacional ( 5— Electronico
e la Administracion Publica /mmm ECUADOR

Grafico 1: Pagina ingreso al sistema

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, se puede visualizar que las funcionalidades se encuentran
distribuidas en tres secciones, como lo muestra el gréfico 3, lo que permite una

navegacion facil para el usuario. Las secciones son:

Se recomienda utilizar el navegador de internet gratuito Mozilla Firefox, para el correcto
funcionamiento del sistema.
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A. Seccion Superior: En esta seccidén se encuentran los datos generales del sistema,
la informacién personal del usuario que ha ingresado sesion, la funcionalidad de

“Firma Electrdénica”, “Ayuda” sobre el sistemay la opcién para “Salir” del mismo.

Botones de funcionalidades adicionales

Si el usuario tiene cargo multiple, le aparecera una lista desplegable con los
usuarios asignados a la persona. Esto en caso de que tenga varios usuarios

activos, subrogue un cargo con la autorizacién correspondiente o que tenga un

usuario “Ciudadano” si realizé un tramite personal®.

Usuario:

(Serv.) Silvia Patricia Samaniego Sanchez | Institucién: Secretaria Nacional de la Administracién Publica | Area: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SER' j
(Serv.) Silvia Patricia Samaniego Sanchez  Institucion: CEC-IAEN-QUIPUX | Area: Participantes | Puesto: Participante
(Serv.) Silvia Patricia Samaniego Sanchez | Institucion: Empresa Pablica Municipal de Pruebas [ Area: Empresa Publica Municipal de Pruebas | Puesto: Pruebas

(Serv,) Silvia Patricia Samaniego Sanchez | Institucion: Secretaria Nacional de la Administracion Pablica | Area:
(Ciu.) Patricia Samaniego Sanchez / Institucion: SGE | Puesto: 5.G.E.
(Ciu.) Silvia SunEmego Sanchez [ Institucién: | Puesto:

N NACIONAL DE SOPORTE AL SERVICIO DE GOBIERNO ELECTRONICO / Puesto: Especialista de Servicios Es

Gréfico 2: Usuario con cargo multiple

B. Seccion lzquierda: Se encuentra el menu vertical con las bandejas y opciones que
le permitirdn al usuario acceder a las funcionalidades del sistema, segun los

permisos que tenga asociados.

C. Seccion Central: Esta seccién es el area de trabajo, donde se van a desplegar las

funcionalidades que el usuario haya seleccionado en el menu vertical.

Filtros de busqueda: permiten realizar busqueda de documentos en la bandeja

gue se encuentra seleccionada.

Botones de accion: se presentan todas las acciones que se pueden realizar sobre

uno o varios documentos.

* Se debe notificar a la SGE para que inactive los usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de que los

hubiera o gestione la inactivacidn del usuario “Servidor Publico” con el AlQ correspondiente en otra
Institucion.
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v Listado de documentos: se presenta el listado de los documentos asociados con
la bandeja actual que se mantenga seleccionada. Se debe revisar los filtros como
fechas, tipos de documentos, etc., puesto que se presentaran solamente los

documentos que cumplen con los mismos.

. . e .. Vsl 2 =
( wipux Gobierno de la Rep del Seccién A . - I-

Usuario:

(Serv.) Silvia Patricia Samaniego Sanchez ! Institucion: Secretaria Nacional de la Administracion Piiblica { Area: DIRECCION NACIONAL DE SOPORTE AL SER'ER]|

Desde Fecha (yyyy-mm-dd): 2016-05-01 n Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): 2016-10-31 - l:l
Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

"EOSaccién B

En Elaboracién

i | ) \ © NoLeidos ) Leidos @ Todos.
R Z 3 4 N

el N e Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Alt+R))
Comentar Nueva larea Carp. Virtual

No Enviados. - —
Reasignar __Informar

Enviados
No. de registros encontrados: 6

31 S [~y rr—y prs—

Tareas Recibidas

Tareas Enviadas
& "
Ooasm

V) Otras S s = S EE E e
'~ Bandeja de Jos o
ntrada . :

Ragistrar

5@;@; d
B

Comprobante

ERENERENE

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.

Devolucién Pagina 1/1

'~ Administracién
Seccion C

Administracién

Carpetas Virtuales

Grafico 3: Estructura del sistema

3. INGRESO A LA BANDEJA DE ADMINISTRACION

En la seccidn lateral izquierda, se encuentra el menu vertical con las funcionalidades del
sistema. En la bandeja “Administracidn” generalmente se encontrardan 3 opciones

(dependiendo de los permisos activos).

— Administracién, \T Administracion
Administracion
— Carpetas Virtuales, Carpetas Virtuales

Archivo Fisico
— Archivo fisico.

3.1. ADMINISTRACION

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

administrar el sistema:
1. Cambio de contrasena
2. Listas de envio
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3. Ciudadanos

4. Usuarios internos

5. Areas

6. Instituciones

7. Numeracion de documentos

8. Respaldo de Documentos

9. Etiquetas de Documentos

Madulo de Administracion

1. Cambio de contrasena

2. Listas de enwvio

2. Ciudadanos

4. Usuarios internos

5. Areas

6. Instituciones

7. Numeracion de documentos

8. Respaldo de Documentos

9. Etiguetas de Documentos

Grafico 4: Administracion del sistema

3.1.1. Cambio de contrasefia

En esta opcidén el usuario AlQ puede cambiar su contrasefia, para lo cual debe digitar la
contrasefia anterior, luego la nueva contrasefia y volver confirmar la misma. La

contrasefa debe ser minimo 6 y maximo 15 caracteres entre nimeros y letras.

Al finalizar debe “Aceptar” los cambios.
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Por favor ingrese los siguientes datos

Usuario: ADM
Contrasefia anterior: (
Contrasefia: ( |+
Re-escriba la contrasefia: ( |+

* La contrasena debe ser de minimo & caracteres y maximo 15,
entre nameros y letras.

Grafico 5: Cambio de contraseiia

3.1.2. Listas de envio

A menudo se necesita enviar un mismo documento a un grupo de destinatarios
especificos, para no elegirlos de uno en uno por cada vez que este proceso se requiera se
han creado las listas de envio. Esta funcionalidad esta disponible para todos los usuarios
servidores publicos, mds la administraciéon de todas las listas generadas en una misma

institucidn es responsabilidad del AlQ.

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

eliminar una lista de envio:

Creacion y Modificacion de Listas de Envio

* Seleccione la lista <= Crear Nueva Lista »» [=]
* Nombre * Tipo de Lista Piblica =]
Creado Por Adm

Grafico 6: Administracion de listas de envio
Crear lista de envio
Esta funcionalidad permite al usuario crear listas de envio, cada una de ellas con varios

usuarios de su institucién, de otra institucion, ciudadanos o mixta. De esta manera se

facilita el envio de documentos a varios destinatarios con un solo clic.

Al ingresar a esta opcién se despliega la pantalla que muestra en el grafico 7, donde el
usuario puede:
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Seleccionar la lista: Es una lista despegable permite seleccionar la opcién de

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

Nombre: Se debe ingresar el nombre con el cual se identificara la lista.

Descripcion: Se ingresa una descripcién general de la lista, que permite

identificar brevemente que usuarios estdn asociados a la misma.

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 lista “Publica” todos los usuarios de la institucidon pueden utilizarla,

pero sélo el AlQ podra editarla.

Creado por: El nombre del usuario que crea la lista.

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”.

IM

— Seleccionar la institucién a la que pertenece el “Servidor Publico” (si es el

caso).

— También puede seleccionar el drea de una institucién para filtrar datos. Esto
solo si el “Tipo de Usuario” es “Servidor Publico” y selecciond una

“Institucion”.

— Dar clicen el boton “Buscar”
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Creacion y Modificacion de Listas de Envio

* Seleccione lalista << Crear Nueva Lista >> a -
o - Lista | Publica d  ~|(Personal/
b |- B Pblica)
== c|
|om-¢n Por Admy e |
Tipo de Usuari:
Buscar Usuarios: = —_—— f
Nombre [ C.1.: Puesto:
RESULTADO DE LA BUSQUEDA
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Uso Accion
DIRECCION NACIONAL
Funcianario Silvia Patricia Samaniego Secretaria Nacionalde la  Sefiorita Especialista de Servicios DE SOPORTE AL
Sanchez Administracion Piblica  Ingeniera Especiales SERVICIO DE GOBIERNO Seleccionar
ELECTRONICO

DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO

Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Estado Accian
Alejandro Fabian  Universidad Técnica de  Sefior Universidad Técnica de
Funcionano e e Manabi Ingenierg  Administrador Quipux Manabi activo  [[HETEE

Grafico 7: 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 busqueda, debe

dar clic en el botén “Seleccionar Todos”.

Los usuarios que se seleccionan para la lista se visualizardn en la parte inferior “Datos a
colocar en el listado”. En esta seccidn podra borrar algin usuario que no desea incluir en

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

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

para guardar los cambios.
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Tipe de Usuario: | Funcionarios Piblicos | |

Hombre / C.I Puesto
Buscar Usuarios: tucion - | de la Repi =] I I

frem |

ok Selecionar Area

RESULTADO DE LA BUSQUEDA
- —
Fundonans o Tecetars ERCANG FASIVG SUguste smas@presiendE gov et 57E I
=
Alidia Cumanda Presidencia de | . e erani COORDINAGION . _— =
Alidis Gusdslupe  Presidencis de Iz e Erania SUBSECRETARIA - )
Funcionario 41132 Cladals i SECRETARIA s Alicia.ecome@presidencia.gov.ec ‘ Seleccionar
SUBSECRETARIA DE
Funcionarie i::;ﬂeyes Naboa :Leséd;i:*a 9218 obana Hija Estudiante TECMOLOGIAS DE LA slicia@gmail.com ‘
P INFORMACION
) SUBSECRETARIA
Funcionarie ASE’::: Orellans ;ﬁéd:il:a 9818 pbogado Subseoretaric General  GENERAL DE LA Alvaro Orellana@presidencia gov.ec ‘
a PRESIDENCIA
Anabella Ines Fresidencia de |s ASESORIA DEL
Funcionaric Fas Repiolics ANALISTA DESPACHO Anabella. Spangenberg@presidencia.gov.ec ‘ i
DATOS A COLOCAR EN LA LISTA
Tipo Hombres Institucién Titulo Puesto hrea E-mail Estado Accién

Funcionaric Adrans Ximens Fresidencia de la Replblica SECRETARIA ARCHIVO FASIVO Ximena Caisachena@presidendia.gov.ec  Activ
Caizachans Cumbajin

g

Tatiana SUBSECRETARIA DE
Funcionsrio Alicia Reyes Noboa Nobos  Fresidencia de |a Repiblica Hija Estudiante TECNOLOGIAS DE LA alicis@gmail com Adivo _
INFORMACION

g

SUBSECRETARIA GENERAL
DE LA PRESIDENCIA

Alvaro.Orellana@presidencia.gov.ec Adtive

g

Funcicneric Alvars Crellans Séenz Presidencis de |2 Replblica Abogsdo  Subsecretario General

Grafico 8: Creacion de lista de envio

Editar lista de envio

Esta opcidn se presenta en la misma pantalla de creacidn de lista, tan solo que se

seleccionara el nombre de la lista que se desea editar.

— 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 “Crear una lista de envio”,

buscar los usuarios que desea agregar a la lista y seleccionarlos.

— Para borrar los usuarios de la lista debe dar clic en el botén “Borrar” que se

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

— Al terminar de modificar se debe dar clic en “Aceptar” para guardar los cambios.
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Creacion y Modificacion de Listas de Envio
o lalista | Admini i QUIPUX R |
r - T ) Pablica Personal /
*Nombre | Administradores Institucionales QUIPUX | *Tipo de Lista L ica) =[
Descripeion | |
Creado Por A
| Puesto: | |
Buscar Usuarios: ion: | Nacional de la Administracion Publica -l
<k Selecionar Area
RESULTADO DE LA BUSQUEDA
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail
Secretaria Nacional de
Abel Eduardo DIRECCION
Funcionarnio Estupifian Véliz IPauAhtlj’crgmstracmn Sefior ‘Conductor ADMINISTRATIVA
Adoffa Enrique Secretaria Nacional de Sefior SUBSECRETARIA DE
Funcionario Brink an 1oft la Administracion Mast ‘Gerente Institucional SERVICIOS, PROCESOS E
rnkmann Bolona Publica s INNDVACION
N . . COORDINACION
Cunconaro Aberta Meuica Viieri Secetana Naconalde g, - Especialsta de GENERAL DE
Cevallos b Socilogo [ mu.gt ¥ INVESTIGACION ¥
uplea stadistea ESTADISTICA
ia Nacional de Especilista de DIRECCION DE
DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail
" DIRECCION DE
Funcionario Ana Isahel Logacho Ministerio del Trabaj Seflora ::T;ﬁ‘r‘;ﬁ:r;?‘:ﬂnrfhgms TECNOLOGIAS DE LA
Femandez o ingeniera  £° ¥ INFORMACION ¥
municaciones COMUNICACIONES
. . - Instituto Nacional de
e Seflor . Analstalnformatico 2 UNIDAD INFORMATICA
Agropecuanias o
Direccion Nacional de
. . Andrés Vinicia N Sefior Tecnologias de la
Funcionario Esmeraldas Salazar Defensoria del Pueblo Analista Analista 1 Infarmacidn y
Comunicaciones

Grafico 9: Edicion de lista de envio
Consultar lista de envio
Esta opcidon 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”.
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Creacion y Modificacién de Listas de Envio

c lalista | ADMINISTRADORES DE QUIPUX 2016 K|
* Nombre | ADMINISTRADORES DE QUIPUX 2016 Tipodetism et | Persanal
Descripeion [ |
Creado Por Moreno Alarcon
Tipo de Usuario
s e — |
Nombre I C.L: | Puesto: |

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO

Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Estado Accion
. Alejandro Fabian  Universidad Técnica de  Sefior . . Universidad Técnica de
Funcionario st Manani Ingeniery  Administrador Quipuc Nanab! acivo [T
e DIRECCION DE
_ MexandmDel - Agencia de Requiacion goqq., i i TECNOLOGIAS DE LA
Funcionaric  Rocio Mejia y Control de las - Senidor Publico - JEC o |
Salaza Tk - Ingeniera. INFORMACION Y
alazar elecomunicaciones COMUNICACION
Gobiemo Auténomo
. Alexandra Maribel Descentralzado Sefiorta . -
Funcionario Cajas Garzon Muricipal del cantén Ingeniera Secretaria General Secretaria General Activa m
Saquisili
Alftedo Marcels G Eléciica  Seflor _ Asistente de HPA Tecnologia de la

Grafico 10: 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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Creacion y Modificacién de Listas de Envio
c lalista | ADMINISTRADORES DE QUIPUX 2016 K|
f 1 Publica Personal /
* Nombre | ADMINISTRADORES DE QUIPUX 2016 | *Tipo de Lista |F\lica) =l
Descripeion [ |
Creado Por Moreno Alarcon
Tipo de Usuario
Buscar Usuarios: e — l:l
Nombre I C.L: | | Puesto: |
RESULTADO DE LA BUSQUEDA
DATOS A COLOCAR EN EL LISTADO
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Estado Accion

. Alejandro Fabian  Universidad Técnica de  Sefior . . Universidad Técnica de

Funcionario st Manani Ingeniery  Administrador Quipuc Nanab! acivo [T
e DIRECCION DE

_ MexandmDel - Agencia de Requiacion goqq., i i TECNOLOGIAS DE LA

Funcionaric  Rocio Mejia y Control de las - Senidor Publico - JEC o |
Salaza Tk - Ingeniera. INFORMACION Y
alazar elecomunicaciones COMUNICACION
Gobiemo Auténomo

. Alexandra Maribel Descentralzado Sefiorta . -

Funcionario Cajas Garzon Muricipal del cantén Ingeniera Secretaria General Secretaria General Activa m
Saquisili
Alftedo Marcels G Eléciica  Seflor _ Asistente de HPA Tecnologia de la

Grafico 11: Eliminar lista de envio

3.1.3. Ciudadanos

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

permitird que los resultados sean exactos.

= ) <y

/i W ; \ /] \
{ } { + { +
\ i \ /i \ /
— p-— e g

bt
Regresar Crear Editar

. Nombre / C.1 | |
Buseareiudadanc: - |, .45/ Correo / Institucion "Z02720 |

No. de registros encontrados: 1

Silvia Patricia Samaniego 0602926 Activo

| Pagina 1/1
| |

Grafico 12: Buscar ciudadano
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Para editar los datos de un usuario tipo ciudadano se debe dar clic en el nombre, mismo
gue se encuentra subrayado donde se desplegaran los campos editables. Se deben

realizar los cambios que se requieran y dar clic “Aceptar”.

Info. Ciudadano Modificaciones.
[ usuario: [os02325 [ I
*Cédula/RUC: ‘DEDQQQE [7] o tiene No. de cédula | Otro Documento: ‘
* Nombre: ‘Snwa Patricia | * Apellido: ‘Samamegu
| Titulo: ‘Seﬁuma | Abr. Titulo: ‘Srla
[ nstitucion: \ [ Puesto: \
Teléfono: | Email: ‘
Contraseiia: [7) cambiar contrassfia
Direccion Principal Referencia
\(Barrio/Numero) \(Calles/Transversales) ‘
|| * CiudadiPais |QU‘1U. D1, Ingrese Ios primeros caracteres de Is Giudad o Pais y seleccione de s lista.
Grafico 13: Editar ciudadano
3.1.4. Usuarios internos

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

Administracion de usuarios y permisos

1. Usuario

2. Crear Subrogacion de Puesto

3. Desactivar Subrogacién de Puesto

4. Usuarios 5in Area

5. Reporte Usuarios

8. Permisos a Usuarios

Grafico 14: Menu de administracion de usuarios y permisos

Usuario

Esta opcidn permite al administrador ingresar a la pantalla para “Crear” o “Buscar”
usuarios pertenecientes a la misma Institucion con los diferentes filtros, como muestra el

grafico siguiente:
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() 9
b4 b4 N/
Regresar __ Buscar Crear

Nombre [ C.I.
Puesto | Correo

Area [« ione >> K |
Buscar usuario del sistema: Permiso [« 35 -

con

Perfil Todos ~|

— Accién “Crear” : se presentara un formulario similar al siguiente, en el cual
se deben ingresar los datos personales tales como: cédula, nombres, apellidos,
ciudad, titulo académico, area, direccidn, teléfono, correo electrénico y demas

campos que se presenten.

e
©
Regresar  Buscar Crear
||E‘ Datos Registro Civil |
||E‘ Usuarios |
ECXOTED | Pemes | Medeasorss
Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefia
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
*Ceédula Usuario
Es Pasaporte
* Nombre |
o~ = — ~f *Ciudad | << seleccione >> |
B - -l
*Comeo |
Abr. y Titulo electrénico
. ’
. Cabecera
Teléfono
. . | CE—
Ll Sumilla
Celular |
‘Observacion

Grafico 16: Crear usuario funcionario publico

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

las siguientes acciones:

v/ Realiza una conexién con la base de datos del Registro Civil para validar la

informacién ingresada del usuario, mostrando los nombres completos, estado

civil, sexo y direccion correspondientes a la cédula digitada en el campo *Cédula.
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Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: SAMANIEGO SANCHEZ SILVIA PATRICLA Sexo: MUJER
Estado Civil: SOLTERO Direccion: MAGDALENA DAVALOS

Grafico 17: Consulta en el Registro Civil los datos del usuario
v" Junto al campo “Nombre”, “Apellido” y “Direccién” aparece un icono como el
siguiente: , mismo que al dar clic copia la informacién que se obtuvo del

Registro Civil. Esta funcionalidad ayuda a los AlQs para no tener que digitar estos

datos manualmente.

EXEETh Permisos Sol. Respaldos Modificaciones
Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefa
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
| 0602926 |
* Cédula — Usuario 0602926
Es Pasaporte _J
*Nombre . . - *Apellido . 4
% | Silvia Patricia | | Samaniego Sanchez
-] *Ciudad | << seleccione >> ~|
|

Grafico 18: Funcion para copiar de datos ingresados

v" Adicional consulta si el usuario que se estd creando ya existe como usuario tipo

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

“E‘Usuar»ns

A Existen usuarios registrados con el mismo namero de cédula.

No. de registros encontrados: 3

I S =TS [

(Senz) Siivia Patricia Samaniego Sanchez Pruebas Empresa Pablica Municipal Empresa Pablica Municipal
(Ciu) Siivia Patricia Samaniego
(Ciu.) Patricia Samaniego Sanchez Independiente Ciudadano

Pagina 11

Grafico 19: Advertencia de usuario ya registrado

Esta advertencia indica al AlQ que debe verificar los datos para no duplicarlos y notificar
a la Subsecretaria de Gobierno Electrénico (SGE) la inactivacidon de los usuarios tipo
“Ciudadanos” duplicados en caso de que los hubiera o la inactivacidn con el AlQ

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 subrogacién de cargo debidamente autorizada, también aparecera ese usuario en
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esta seccidn. Cuando se requiera desactivar esta subrogacién debera seguir el
“Procedimiento para Subrogacién de Cargo”*.
Cada que se cree un usuario el sistema enviarad una notificacién via correo electrénico
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 para que ingrese a sus cuentas con el mismo usuario y contrasefa
original.
Si tiene una cuenta de “Servidor Publico” y otra de “Ciudadano”, la que prevalece es la de
“Servidor Publico”.
Para crear el usuario tipo servidor publico se debe ingresar la siguiente informacion®:
Cambio de Contrasefia Permite Reiniciar la Contrasefia
Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario
0602926
* Cédula Usuario 0602926
Es Pasaporte
m Silvia Patricia ‘ ° Samaniego
* Area Empresa Piiblica Municipal ] *Ciudad | Quito, D.M. E
<< seleccione >> d
AbryTiula | S7C3. cloes | contacto@dominioinstitucion.gob.ec
Senorita
*Puesto Asistente c::.;‘m Asistente
—
Teléfono
*Iniciales 5%
* Perfil Normal | Sumilla -
Responsable de Area
Celular
‘Observacién

Grafico 20: Campos para la creacion del usuario Servidor Publico

— Area: se debe seleccionar el 4rea de la institucién a la que pertenece el usuario.

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

* http://www.administracionpublica.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2014/05/STI-QUIPUX-
5.2.4_Subrogacion-de-Cargo-V4.pdf

>Si esta realizando la parametrizacion del sistema por primera vez, se recomienda iniciar con el
apartado de “Creacidn de areas”, posteriormente crear los usuarios.
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Abr. Y Titulo: en este campo se debe seleccionar la abreviatura y el titulo del
usuario si es que tuviere, caso contrario se escogerd Sefor, Sefiora o Seforita

segln corresponda.

Correo electronico: se debe ingresar la direccion de correo electrénico

perteneciente al usuario, se recomienda colocar el correo institucional.

Puesto: se debe ingresar la funcién o cargo que el usuario desempena dentro de
la institucidn, 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 informacién a este campo. A diferencia del anterior, la informacién que
se coloque aparecerd 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 estd creando.

Teléfono: es uno de los campos opcionales, se puede ingresar el nimero 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 automaticamente 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 elaboracién o modificacién del contenido del documento.

Responsable del area: se elige esta opcidn 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
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diferencia del campo iniciales sumilla, éstas apareceran en mayusculas en la
parte inferior de un documento y luego de la(s) persona(s) que han participado
en la elaboracién o modificacién del contenido del documento. Por ejemplo:
PS/dg. Donde “PS” son las iniciales del responsable de 4reay “dg” las iniciales de

la persona que ha modificado el mismo.
En la parte superior del formulario se encuentran las siguientes opciones:

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

contrasefa.

v/ Usuario Activo: esta opcidn permite activar o inactivar un usuario. Cuando se

encuentre creando al usuario, por defecto aparecera 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 drea a la que pertenece el usuario que se esta
desactivando, para poder reasignar los documentos de elaboraciéon 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 estd disponible para el
Administrador del Servicio que labora en la SGE. Tiene como finalidad colocar el
numero de pasaporte como identificacion para el caso de servidores publicos
extranjeros. El procedimiento para el AlQ serd crear al servidor publico con
todos los datos personales pero en el nimero de cédula colocar una Ecuatoriana
(temporalmente), posterior debe comunicarse con la SGE para solicitar el
reemplazo de esa cédula temporal por el nimero de pasaporte del funcionario

publico.
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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

E Generales
Activar Acciones sobre Documentos Visualiza el combo de Acciones regueridas en la bandeja de Reasignados

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

Creacion de documentos de Salida Permite al usuario crear documentos de Salida. Documentos gue salen de la itucion a otra i i0n © a un cil

[ Asistentes 6 Secretarias
Jefes

Bandeja de Entrada
Administrador

Usuarios Especiales

Grafico 21: Pestafia permisos del usuario

Los permisos se encuentran clasificados en bloques, de tal manera que faciliten al AlQ la
distribucidn de funcionalidades segun las responsabilidades que tenga el usuario que se

encuentra creando, asi:
Bloque “Generales”

— Activar Acciones sobre Documentos: visualiza el combo de acciones al momento
de reasignar un documento, siempre y cuando la institucidn tenga parametrizado
las acciones (también son conocidas estas acciones como 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.

— Creacion de documentos de salida: habilita el botén “Nuevo” mismo que permite
la creacién de documentos de salida: oficios, memorandos, circulares, acuerdos,

resoluciones, etc.

Bloque “Asistentes o Secretarias”
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E‘Asistemes 0 Secretarias

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

Permite al usuario consultar documentos gue pertenecen a otros usuarios de la misma drea o de areas con menor
jerarquia

<]

Consultar Documentos
Impresion de Documentos Muestra en el mend la opcion para imprimir los documentos que deberan ser enviados manualmente.
Redireccionar a edicion al ingresar a un documento Cuando el usuario accede a un documento en elaboracion lo redirecciona automéaticamente a la pantalla de edicion.

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

(< <M<

Grafico 22: 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 institucidn.
Habilita los permisos para visualizar el documento, sus anexos, el recorrido y 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 deberdn ser impresos, firmados manualmente y enviados de

forma fisica correspondientes al drea donde esta creado el usuario.

— 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 edicidon. Esta funcionalidad permite saltar el paso de
ir a la pantalla de “Informacion del documento” para luego seleccionar la opcidn

“Editar”.

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

realiza la reasignacion de documentos.
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Bloque “Jefes”

E Jefes
Recibir documentos externos dirigidos Permite al usuario recibir directamente documentos externos dirigidos a otro usuario.
Recibir documentos de ciudadanos Permite al usuario recibir documentos firmados electrénicamente por ciudadanos
Reportes Permite visualizar reportes estadisticos de documentos recibidos por los usuarios de la institucion
Firma Digital Define si el usuario puede firmar digitaimente los documentos.
Seleccione el tipo de certificado: Archivo d
;";15;::{_ documente automalicamente en la informacion Muestra el documento sin necesidad de hacer click en “ver Documento” en la parte inferior de la pantalla de informacion
ﬁ:{\;{t{:;;r]u:mra ergénica funcional (Lin usuaric por Permite reasignar documentos a cualquier usuario piblico, saltandose la estructura organica funcional de la institucion

Grafico 23: Permisos del bloque Jefes

— Recibir documentos externos dirigidos: permite al usuario recibir directamente
documentos externos que estdn dirigidos a la maxima autoridad u otra persona
de la institucion, para darle gestién 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
aow_ . . 7 . ” . . .
ciudadano con firma electrénica” puedan visualizar el registro de esta persona

en el sistema, cuando deseen enviarle documentos.

El documento enviado por el ciudadano con firma electrénica llegara a la bandeja
“Docs. Ciudadanos” (ver permiso de Tramitar documentos de ciudadanos en el
bloque de Bandeja de Entrada). Este permiso debera ser habilitado al menos a la

maxima autoridad de la institucidn.

— 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 ocasidn a nivel de

toda la institucién.

— 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:
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Bloque

si el usuario posee el dispositivo “Token” emitido por la entidad
certificadora. En este caso, cuando el usuario firme un documento se

presentard una pantalla donde se solicitard la clave para firmar con el

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
presentard una pantalla donde se solicitara seleccionar la ruta donde se
encuentra el archivo que contiene su certificado digital y la clave del

mismo para firmar el documento.

o Token:
dispositivo.

o

o

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 solicitard pasar su huella

digital por el lector.

Mostrar documento automaticamente en la informacién general: muestra una

vista previa del documento en la parte inferior de la pestana “Informacion del

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

Omitir

estructura orgdnica funcional (Un usuario por institucién): permite

reasignar documentos a cualquier servidor publico con perfil de “Jefe” o “Usuario

Publico’

’, omitiendo el nivel jerdrquico, es decir saltandose la estructura orgdnica

funcional de la institucion.

“Bandeja de Entrada”
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Grafico 24: Permisos del bloque Bandeja de Entrada
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— Bandeja de Entrada: visualiza todos los documentos de la institucién, sin

importar el nivel en que se encuentren.

— Tramitar documentos de ciudadanos: habilita la Bandeja de “Docs. Ciudadanos”
donde se alojaran 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.

— 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.

— Creacion de Ciudadanos: permite ingresar nuevos usuarios tipo “Ciudadano”
cuando éstos dejan los documentos para su ingreso en la institucion. Adicional
este permiso puede ser usado para crear ciudadanos y colocarlos como
destinatarios de documentos de respuesta, si este fuere el caso se recomienda
tener el consentimiento del ciudadano para crearlo en el sistema con todos los

datos necesarios.

— Creacion de documentos de entrada: Permite al usuario registrar documentos
externos, que son aquellos que llegan a la institucion de manera fisica, se

registran y se digitalizan para que se gestionen internamente en la institucion.

Bloque Administrador

— Administrar Archivo: Muestra en el menud la opcidn para administracién de

archivos fisicos: creacidn de organizacidn y ubicaciones fisicas.

— Administracion del Sistema: Muestra en el menu la opcidon de administrar el
sistema Unicamente en las areas seleccionadas, el usuario podra administrar

usuarios, lista de usuarios, numeracion de documentos.
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— Administracion de carpetas virtuales: Muestra en el menu la opcidon de

administracién de Carpetas Virtuales.

— Informar a todos los usuarios: Permite realizar la accion “Informar” a todos los
usuarios activos de la Institucidén, este permiso va de la mano con el de

Administrar Sistema.

— Administrar listas de envio: Con este permiso el administrador estard en la

capacidad de visualizar las listas de envio tanto las publicas como privadas.

— Administrador Institucional: Permite administrar toda la institucién, tanto areas
como usuarios, aun asi es necesario que se active también el permiso de

Administracién delSistema.

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.
Datos traidos desde el Registro Civil
Nombres: Torres Jacome Lorena Gicela Género: Femenino
Estada Civil: Casado Direccidn: Tomas De Berlanga Y San Cristo

A\ Existen usuarios regisirados con el mismo nimero de cédula.

No. de registros encontrados: 6

I S S [ T N

(Serv.) Lorena Gicela Torres Jacome Administrador Quipux Direccién de Soporte Presidencia de |a Repiblica
Pagina 1/1
+ Cedula ||1?18353612 | | Ty
* Nombre . “Apellido Y .
i |Sof|a I | [ IPerez I
*hrea BIENESTAR SOCIAL | [ *ciudad [ auito |
| Sefiora - Sra. | “Correo
Abr. y Titulo - instituci
y Sra. S electranico  correo@institucional.gob.ec
. * Puesto .
* Puesto ‘|Anal|sta \‘m ‘\Anallsta
;1 h ) La pagina en http://cap.gestiondocumental.gob.ec dice:
Los datos ingresados no coinciden con los devueltos por el registro Civil. ;
* Perfil de An
‘ e (Desea continuar? e fea
Firma ‘
figitalizada @ cancelar |
[

Grafico 25: Validacion de datos al crear usuario
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Buscar usuario

La funcionalidad de buscar usuario permite ubicar a un usuario. Esta pantalla muestra
filtros de busqueda para buscar por nombre o parte del nombre, nimero de cédula,

correo electrénico, area a la que pertenece, permiso, estado y perfil.

Al dar clic en el botén “Buscar” se desplegard en la misma ventana el listado de los

usuarios que coincidan con los filtros establecidos.

© 606

Regresar Buscar Crear

Nombre I C.I.
Puesto | Correa

Area

Permiso h i
Esico

Perfil

Lefbe]

Buscar usuario del sistema:

f

Grafico 26: 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 y sus permisos, para modificar los datos requeridos.

Info. de Usuario Permisos Sol. Respaldos | Modificaciones |

O Cambio de Contrasefla Permite Reiniciar la Contrasefia
& Usuario Activo Activa Usuario/ Desactiva Usuario

1714298187
*Cédula = Usuario 1714298187

Es Paﬁapnrte'
*Nombre Johanna * Apellido Ortiz
<A SECRETARI GENERAL & *cudaa

* Correo f

Abr. y Titulo Ing. | el johana @presi.gob.ec

Ingeniera
*Puesto *Puesto Cabecera  Desarrollo
Direccién Eﬁ Teléfono

L jo
*Perfil Normal ~| *Iniciales Sumilla  ~
Responsable de Area
Celular
Firma digitalizada Examinar...
- Cargados Manualmente 20-09-2611

Grafico 27: Edicion de datos de usuario

Cuando se ingresa a la pantalla de edicién 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.
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El Datos Registro Civil I

Datos traidos desde el Registro Civil

Nombres: ‘era Pozo Paola Geovanna Genera: Femenino

Estado Civil: Casado Direccicn: Terranova

Grafico 28: 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.

Usuarios

I A Existen usuarios registrados con el mismo nimero de cédula. I

No. de registros encontrados: 2

T
(Senz) Paola Geovanna Vera Pozo Analista de Soporte DIRECCION DE SOPORTE Presidencia de la Repiblica
(Ciu) Paola Geovanna Vera Pozo

|
Grafico 29: Advertencia de usuarios ya registrados

Esta advertencia indica al administrador que debe verificar los datos para no duplicarlos y
notificar a la SGE para que inactive los usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de que

los hubiera o gestione la inactivacién con el AlQ correspondiente a otralnstitucion.

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.
Diatos traldos desde el Registro Civil
Mormbres: Genero: Femenin
Estaco Civil: Casaos Direccin: Tomas De Bananga ¥ San Crisio

A Existen usuarios registrados con el mismo nimero de cédula.

M. de regisros enconlracos. §

T e N I

(Serv.) Lorena Gicels Torres Jacome Administrador Guipux Direccidn de Soporte Presidencia de la Repiblice
Pagina 171

* Cbiula 1718353612 | Usiiario
- -
Lt Sofia Sgiia Pérez
5| B
= Area BIENESTAR SOCIAL = *Cludad | Guito i

Sofiera- brn | * Corren
Abe, y Thuls inskituci l '

¥ Sra. Sefiora correo@institucional gob.ec
- Pusslo Analista o alista
Direcoitn agina en http
IN— :
- parml Normal =] Los datos ingresados no colnciden con los devueltos por el registro Chl. o
iDesea continuar?
Firma PN
- DCancelar | Aceptar |
I

Grafico 30: Validacion de datos al crear usuario
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Luego de modificar los datos del usuario se debe “Grabar” los cambios, para cancelar se

puede dar clic en “Regresar”.

En la pestaiia de “Modificaciones” aparece la institucion, nombre de la persona que
realizé la ultima modificacion del usuario que se estd editando, la fecha y hora del cambio

y detalle de los datos modificados tanto en datos del usuario como en permisos

(habilitados/desactivados).

Info. de Usuario Permisos

[ e |

ECEH\D\DS Realizados
e

Presidencia de la Repiblica

Presidencia de la Republica

Presidencia de la Republica

Usuario Responsable

Nancy

Nancy

Fecha de Cambio Accion Detalle
2013.01.2216:43:12 (GMT5)  Edicion AREA : DESPACHO -> SUBSECRETARIA GENERAI
2013-01-22 16:37:07 (GMT-5) Edicion s SUBSEC?E“‘“'-“ ->DESPACHO

20130121 14:48:53 (GMT-5) Edicién AREA : SUBSECRETARIA DE IMAGEN GUBERNAMENTAL -> SUBSECRETARIA GENERAL

Grafico 31: Auditoria de cambios en datos de usuario

Buscar usuario

La funcionalidad de buscar permite visualizar los datos de algln usuario de la institucion.
Esta pantalla muestra filtros de busqueda por nombre, parte del nombre, nimero de

cédula, area a la que pertenece, permiso yestado.

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

usuarios que coincidan con los filtros establecidos.

Nombre | G.l.
Puesto I Correa pacla ve

Area ADQUISICIONES |

=i
o e — : [
Estado Activos |

Pertil Todos =]

Grafico 32: Buscar datos de usuario

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 drea a la que pertenecen.

Para seleccionar todos los usuarios de la lista se lo puede realizar marcando desde el

primer usuario hasta el Gltimo con el puntero (ratén) y manteniendo presionada la tecla
Shift.
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Para seleccionar un grupo de usuarios de manera alternada, se debe marcar con el

puntero (raton) 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 drea, si se desea eliminar
la asignacidn, se debe dar clic en el botén que dice “Quitar area” al usuario, para luego

volver a asignar la que corresponda.

Administracién de Usuarios y Permisos

Asignar Usuarios por Areas

—Elegir Usuario— —Elegir Area— -
Grace Yolanda Quelal Mera ADQUISICIONES
Patricia Del Rosario Usbeck Wandemberg ALMACEN
Xavier Patricio ARCHIVO PASIVO
AREA LIBRE 2
AREA LIBRE 3

ASESORIA DESPACHO PRESIDENCIAL 1
ASESORIA DESPACHO PRESIDENCIAL 2
ASESORIA DESPACHO PRESIDENCIAL 3

Asignar Area >> ASESORIA DESPACHO PRESIDENCIAL 4

ASESORIA DESPACHO PRESIDENCIAL 5

ASISTENTE DE REDACCION
AYUDA HUMANITARIA
BIENESTAR SOCIAL
CONTABILIDAD
COORDINACION DE AGENDA ESTRATEGICA
COORDINACION DIPLOMATICA
COORDINACION GENERAL DE CONTROL DE GESTION COMPROMISOS PRESIDENCIALES
COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION SC
DOORDIWG_N GENERAL DE PLANIFICACION 5G -

Listado de usuarios

o romre————————————— Jhwnooear
0000000000

Administrador Admin PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA !uitarA[ea
0603157322 Administrador Presidencia SUBSECRETARIA GENERAL DEL DESPACHO PRESIDENCIAL !uitarA[ea

0603429499 Adriana Alejandra Bonilla Huilca SOPORTE TECNICO DE HARDWARE Y SOFTWARE !uitarArea
Grafico 33: Asignar usuarios por dreas
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 opcion también

se puede exportar usuarios a un archivo PDF.

Area | DIRECCION ADMINISTRATIVA| K |
Buscar ustarios por o Activos |

I Usuarios del Area: DIRECCION ADMINISTRATIVA

No. de Registros Encontrados 7

NOMBRE PUESTO EMAIL AREA CIUDAD ESTADO
1720821816 Seflor Torres Cadena Victor Hugo Asistente victor forres @presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D-M. Activo
1703273985 Seflora Garcia Rosales Zonia Ruth SECRETARIA Sonia.Garcia@presidencia.gob.ec DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Quito, D-M. Activo
1706065248 Seflora Freire Siiva Leticia Leonor SECRETARIA leticia freile@presidencia.gob.ec DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Quito, D-M. Activo
1708598084 Sefiora Aguirre Acufia Lorena Karina Asistente lorena.aguirre @presidencia. gon.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D-M. Actvo
1714263629 Sefiora Cormejo Tapia Sivia Marcela Secretaria marcela comejo@presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D-M. Actvo
1311328015 Sefiora Arquitecta Moreno Recalde Maria Carolina Directora Administrativa caroina.moreno@presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D-M. Actvo
1714757547 Sefiora Ingeniera Fajardo Gavidia Diana Soraya Asistente diana fajardog@presidencia.gob.ec DIRECCION ADMINISTRATIVA Quito, D-M Actvo

¥

Grafico 34: Reporte de usuarios
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Los datos que se muestran son: cédula, titulo, nombre, puesto, correo electrdnico area,

ciudad y estado.

3.1.5. Ciudadanos

Esta opcién contiene algunas funcionalidades como:
— Crear
— Editar

Crear ciudadano

Esta funcionalidad permite crear a un ciudadano6, registrando los datos personales del
mismo. Los datos deben estar escritos sin faltas de ortografia, sin abreviaturas ni
caracteres especiales en los campos. Al terminar de registrar los datos se debe dar clic

en el botén “Aceptar” para guardar los cambios
Los campos que se deben registrar son los siguientes:

— Cédula/RUC: Se debe solicitar al ciudadano y registrar el nimero de cédula de
identidad de la persona o el numero de RUC de la empresa o institucién, sin
espacios y sin guidon. De esta manera se evita duplicar ciudadanos ya registrados

en el sistema. Solo en casos excepcionales se crearan ciudadanos sin cédula.

— Otro Documento: En este campo se debera registrar el nimero de pasaporte en

caso de que la persona sea extranjera.

— Nombre y Apellido: Se debe registrar sélo 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 minusculas. Las mayusculas

también, deben ser tildadas (Angeles).

— Titulo: Se debe registrar el titulo académico en espafiol, anteponiendo siempre la
palabra Sefior, Sefora o Sefiorita. Ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefora Licenciada,

Sefior Magister, etc. Si es Phd debe ser Sefior Doctor. Si tiene mas de dos titulos

Usuarios “Ciudadanos” son aquellos usuarios que no pertenecen a una Institucidn Publica registrada en el
sistema Quipux.
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debe ir el de mas alto nivel. Si no tiene titulo o se desconoce sélo se debe poner
Sefior, Sefiora, etc. No se debe ingresar la especializacién, por ejemplo Ingeniero

en Minas, Licenciado en Sicologia Infantil.

— 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.

— Institucion: No debe haber siglas, se debe digitar el nombre de la institucién
completa. Pueden ir comillas dobles, por ejemplo Asociacién "24 de Mayo". No

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

— Puesto: Debe ir en mayuscula sélo la primera letra, se debe poner la funcién que
realiza en la institucién o empresa. Este campo no debe ser igual al campo cargo,

por ejemplo “Servidor Publico 1”, si esta de esta forma se debe corregir.

— Si tiene (E) 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 institucién 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” sélo debera decir Director.

— En los puestos no debe ir palabras como: Estudiante de 3er. Afio de Derecho,

Particular, Tramite personal,etc.

“ n

— Direccion: Debe estar en mayuscula sélo 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.

— Teléfono: No debe ir ninguna palabra, ni caracteres especiales. Sélo deben ir
nimeros y si hay varios teléfonos separarlos con “/”. Ejemplo: 2456879 /

2974546
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— Email: Se debe digitar correctamente, sin espacios en blanco y si hay mas de un

correo separar por comas.

— Contrasena: Al seleccionar esta opcion y grabar los cambios, se enviara un correo

electrdénico 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 minusculas, excepto los nombres de "Los Rios", "El
Oro", que son provincias. Tampoco se debe crear servidores publicos como

ciudadanos.

Regresar

||E| Datos Registro Civil

El nimero de cédula ingresado no es valido.

||E| Usuarios
pe—

* Cédula/RUC: "1 Mo tiene No. de cedula | Otro Documento: |
| *Nombre: =) | * Apellido: |
[ Tituto: [ abr Titulo: [
[ mstitucién: I

|
i

I Cambiar contrasefia
(Barrio/Ndamero) (CallesiTransversales)
* Ciudad/Pais | Ingrese los primeros caracteres de la Ciudad o Pais y seleccione de la lista.

Grafico 35: Registro de datos de ciudadano

Cuando se ingresa la cédula de identidad el sistema realiza 2acciones:

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 Género; Femenino

Estado Civil Casado Direccién: Terral

Grafico 36:Consulta de datos en Registro Civil

Junto al campo “Nombre” y “Apellido” aparece un icono |LD para que al dar clic copie los

nombres completos que se obtuvo del Registro Civil.
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Info. Ciudadano Modificaciones
* CédulalRUC: ‘1713544510 ] No tiene No. de cédula ‘ Otro Documenta: ‘
| * Nombre: E ‘Vers Pozo Paola Geovanna ‘ + Apellido: ‘
| Uil Copiar datos del Registro Civil ‘ LEirs ‘
| Puesto: I

Grafico 37:Funcidn para copiar de datos consultados

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

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

E Usuarios

& Existen usuarios registrados con el mismo numero de cédula.

No. de registros encontrados: 3

(Senz) Paola Pozo Administradora de Sistemas
(Ser) Paola Pozo Administradora de Sistemas
(Ciu.) Paola Pozo

Direccion de Soporte
Subdireccion de Zona de Carga Aérea Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

UNIDAD DE FORMACION ARTESANAL FISCAL PRIMERO DE MAYO.

Péagina 111

Grafico 38: Advertencia de usuarios ya registrados

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

notificar a la SGE para que inactive los usuarios “Ciudadanos” duplicados en caso de que

los hubiera o gestione la inactivacién con el AlQ correspondiente a otra Institucién.

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 nimero de cédula o parte del nombre del ciudadano y dar clic en “Buscar”.

En la parte inferior se lista 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

Nombre | C.I

Buscar ciudadano:  p.1o/ Correo I Institucion

paoka

—]

Grafico 39 : Busqueda y seleccidon 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.
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Info. Ciudadano Modificaciones

Usuarioly 171384451

* Cédula/RUC: 171384451 | No tiene No. de cédula Otro Documento:

*Nombre: Paola * Apellido: Pozo

Titulo: Sefiora Ingeniera ‘ Abr. Titulo: ‘

Institucion: UNIDAD DE FORMACION ARTESANAL FISCAL PRIMERO DE M/ ‘ Puesto: ‘

Teléfono: ‘ Email: ‘ _ vera@hotmail.com

Contrasefia: [ cambiar contrasefia

Direceion Prncipal T ‘ Beterencia ‘JyK
(Barrio/Niimero) (CallesITransversales)

* Ciudad/Pais Quito/Pichincha/Ecuador Ingrese los primeros caracteres de la Ciudad o Pais y seleccione de la lista.

Grafico 40 : Edicion de datos de ciudadano

Cuando se ingresa a la pantalla de edicidn el sistema realiza también las 2 acciones

mencionadas al crear ciudadanos:

v' Consulta a la base del Registro Civil, los nombres completos correspondientes a

la cédula digitada y los muestra alusuario.

v" Consulta si el usuario que se estd creando ya existe como usuario “Ciudadano” o

“Servidor Publico” en otra Institucion.

En la pantalla de edicién, en la pestaifia de “Modificaciones” aparece la institucion,
nombre de la persona que realizd la ultima modificacion de ese ciudadano, la fecha y

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

Info_ Ciudadana

Modificaciones
[ usuarioly [171384451 [ [
* CedulaiRUuC: \171394451 " No tiene No. de cédula | ©Otro Documenta: |
S — Paola » Apellido: Pozo
Titulo: Sefora Ingeniera Abr. Titulo:
Institucion: UNIDAD DE FORMACION ARTESANAL FISCAL PRIMERO DE M/ Puesto:
Teléfono: | Email: |7 vera@hotmail.com
Contrasefia: [ Cambiar contrasefia
[ T |‘c“‘.""m“‘" oy |J yK
* Ciudad/Pais Quito/Pichincha/Ecuador Ingrese los primeros caracteres de la Ciudad o Pais y seleccione de 1a lista.

Grafico 41: Datos de ultima actualizacion

3.1.6. Areas
Esta funcionalidad permite:
— Crear drea

— Editar area
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— Lista de area
— Crear Area

La creacién de dreas se debe realizar segln la estructura orgdnica de la institucién. Los

datos que se deben registrar son:

— Nombre: Se debe ingresar el nombre del drea, 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 drea. 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 drea a la que pertenece el drea actual que se estd ingresando.

Por esta razén siempre se debera crear en orden jerdrquico.

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

almacenan fisicamente los documentos fisicos.

— Area de la que se copiara la plantilla del documento: Se puede establecer el
area que ya tiene cargada una plantilla para, en el caso de que se vaya a
compartir la misma. Si se va a utilizar una plantilla para cada area se debera dejar

la opcién por defecto “AreaActual”.

— Cargar Plantilla: Permite seleccionar el archivo .PDF con el disefio de la plantilla

que el drea va a utilizar. El tamafio maximo del archivo debe ser de 50 Kb.

El sistema valida que no se ingrese nombres o siglas de dreas que ya fueron ingresadas, el

mensaje que se muestra es “Intente otro nombre de area” y/o “Intente otras siglas”.

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

muestra las areas con sus respectivas sub areas.
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’ﬁ‘ﬁmm}-‘mﬂsaw’ faks Nombre, Sigla: Buscar
L] FreaPrcta - Mevahea ______________________________|
[ Pavina

5[] PRESIDENCIA * Nombre direccion de soporte

Intente otro nombre de Area
*sigla ds
Intente otras Siglas
* Ciudad
Padre | << Area Actual >> |
Ubicacion del Archivo Fisico [ << Area Actual >> |
|‘ del | << Area Actual >> i |
Por favor cargue una plantilla para los documentos del area.
Cargar Plantilla | Examinar... |
La plantilla debe estar en formato "pdf” y su tamafio méximo 100 Kb.
Aceptar Regresar
Grafico 42: Creacidn de area
- Editar Area

Esta funcionalidad permite modificar los datos de un drea de lalnstitucién.

Se valida que no se modifique areas con el mismo nombre de una ya existente.

Se valida que no se cree areas con la misma sigla de una ya existente o

— espacios en blanco.

Mediante la bldsqueda, el sistema permite listar las dreas que coinciden con el nombre

ingresado.

Administracién de Areas

‘ i : koporte Buscar
o MExporar Aveas a paf R m“‘
| AreaPrucba2 ]
Pauiina Fodas No. de registros encontrados: 3
) Pauina _ , _
- [ PRESIENA DE LA REPUBLCA !
) AeaPrueta 36 area sopoted ARSOP Area Prueha Desactial
W D SECRETARIA GENERAL Direccion de Sopore DS SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Desactivar
Direccidn de Soporte GYE DS-GYE SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Desactivar
Pégina 111
| Regresar

Grafico 43: Buscador de areas

Unicamente por esta opcién se podra “Activar/Desactivar” areas, esta opcion de

muestra en la parte derecha del listado de areas. No se puede desactivar areas

gue contengan usuarios o sub areas activas.
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Nombre, Sigla: |soporte

Mo. de registros encontrados: 3

Cemska s

alea soponed ARSOP Area Prueba
Direccidn de Soporte Ds SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dirzccidn de Soparte GYE DS-GYE
Pagina 111
Editar Area
Regresar

Grafico 44: Activaciéon/desactivacion de areas

Al dar clic sobre el nombre del drea encontrada, se selecciona y se carga la pantalla de

edicion con los datos de la misma, para que puedan ser modificados:

Nombre, Sigla: 50porkte |

Mo. de registros encontrades: 3
| Nombredea [freapaare oo
Desactivar

ARSOP Area Prueba
Desactivar

area ﬁsu ned
Direcciety de Soporte DS SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Desactivar

Direccion de Soporte GYE DS-GYE
Pagina 171
Editar Area

* Nombre |area soporte4

*Sigla |ARSOP |

* Ciudad | Quito =

Padre | Area Prueba =l

Ubicacién del Archivo Fisico | area soportea =1

Area de la la del Area Prack

C Pl il Examinar...
La plantilla debe estar en formato "pdf* y su tamafio maximo 100 Kb.

Para grabar los cambios debe dar clic en el botén “Aceptar”, para cancelar los cambios en

“Regresar”.

~ Jefe de Area

Para asignar el jefe de area se lo puede hacer de cualquiera de las 2 formas siguientes:
a. Con la opcién de Administracién / Usuarios internos / Crear o Editar, seleccionar
al usuario y en el campo “Perfil” escoger “Jefe”. Solo se puede tener un jefe por
cada area.

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”:
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Seleccione una Persona para Jefe de esta area

Personas en el Area Jefe de Area

Diego Javier Basurto Guerrero | Nombre Puesto Accion |
Edison Mera Guevara

Edyardo Alvear Simba
Jol.nna Aracely Cabrera Pilataxi
Luis Javier Lopez Sardi

Mario Fernandoe Hidalgo Almeida
Paola Geovanna Vera Pozo
Silvia Patricia

=

Grafico 45: Asignacion de jefe a drea

|ll

Una vez que se selecciona el “Jefe”, los datos del mismo se pasan a la derecha y se podra

compartir bandeja, en caso derequerir.
— Bandeja Compartida

La bandeja compartida se configura desde la edicidn del drea, 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 o mas personas de su

propia area, para lo cual debe seleccionar el usuario y dar clic en “Aceptar”.

De esta manera los usuarios podran ver desde su propia cuenta de usuario, los

documentos de la bandeja de recibidos del usuario con perfil “Jefe”.

Si se desea quitar el permiso para que un usuario vea los documentos recibidos del jefe,

se debe dar clic en el botdn de “Eliminar” junto al nombre del usuario.

Seleccione una Persona para Jefe de esta area

Personas en el Area Jefe de Area
Diego Javier Basurto Guerrero Nombre Puesto Accién
Edison Mera Guevara . i
Eduardo Alvear Simba Eduardo Alvear Simba Director de Soporte eliminar

Johanna Aracely Cabrera Pilataxi
Luis Javier Lopez Sardi

Mario Fernando Hidalgo Almeida
Paola Geovanna Vera Pozo

Silvia Patricia i

Compartir Bandeja de Documentos Recibidos

Compartir con Lista de Usuarios
Diego Javier Basurto Guerrero Nombre Puesto Accién
Edison Mera Guevara
Johanna Aracely Cabrera Pilataxi Paola Geovanna Vera Pozo Administradora de Sistemas eliminar

Luis Javier Lopez Sardi
Mario Fernando Hidalgo Almeida
Silvia Patricia Samaniego Sanchez

Aceptar h

Grafico 46: Bandeja compartida
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— Lista de Area

Permite consultar los datos del drea seleccionada. El listado de areas se puede exportar a

un archivo PDF.

‘Administracion de Areas
oo Aren Padre: SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
| AYUDA HUMANITARIA

Nombre: SUBSECRETARIA INFORMATICA
Sigin: suainFo|

Ciudad: Quito.

Ubicacion del Arehivo Fisico: SUBSECRETARIA INFORMATICA

DESPACHO PRESIDENCIAL
SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
SUBSECRETARIA INFORMATICA
| Direccion de Integracion. Regulacion y
Gontrol
DIRECGION DE PROYECTOS

Regresar

SUBSEGRET ARIA NAGIONAL DE LA Puesto: ‘Subsecretario de Informatica Tiwio: ‘Senor ngeniero
ADMINISTRACION PUBLICA Sombey; et Alknge) Lo rodas paulina@gmail.com
SECRETARIA NACIONAL DE Ciudad: Quito

Direccion de Software Libre

COMUNICACION
SEGRETARIA NACIONAL JURIDICA

3.1.7. Instituciones

En esta funcionalidad solamente el AGQ podra crear una nueva institucién. Para el caso

de los AlQ podran visualizar los datos de la Institucidn a laque pertenecen.
Se podra editar los siguientes campos:
— RUC y sigla de la Institucion.

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

pertenecen a dicha institucién.

— Teléfono de informacidn de la Institucidn: este campo sale impreso en el

comprobante que se entrega a la persona que deja un documento externo.
— Frase de despedida para oficios: Por ejemplo: “DIOS, PATRIA Y LIBERTAD”.

— Logo de la Institucidn: Se desplegara en el comprobante que se entrega a la

persona que deja un documento externo.
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Administrador de Instituciones

Nombre: Presidencia de la Republica
Ruc: | 1701555111 sigia: PR

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

Frase
fesP=kd | DIOS, PATRIA Y LIBERTAD
|oficios:

Logo: Examinar..

Grafico 47: Administracion de Institucion

3.1.8. Numeracion de documentos

Se define la numeracién para cada clase de documento que se genera en el SGDQ, por
cada drea. Esta parametrizaciéon se lo debe hacer para cada una de las dreas que existen

en la institucién y para lo cual se debe guiar de la Norma Técnica NTE INEN 2410:2011’.

— Copiar Formato del area: En caso de que mds de un darea vaya a utilizar la misma
secuencia y formato de otra drea, se puede copiar esta informacién para las

areas y clases de documentos determinados.

v' Formato: Se deberd establecer el orden en que se desplegard los campos que
conforman la numeracion de documentos. Los campos son: Institucién, area,

afio, secuencial y abreviatura de documento.

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

documento. Por ejemplo para Oficio es “OF”.
v’ Separador: Es el cardcter que va a separar cada campo delformato.

v' Nuamero de digitos Afio: Es el niumero de digitos que se van a desplegar para el
afio del documento. Por ejemplo si es 4 sera aino 2010, si es 2 digitos el afio sera

10.

v 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.

” Norma Técnica NTE INEN 2410:2011; http://www.administracionpublica.gob.ec/biblioteca/
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v Secuencial actual: Es el nimero a partir del cual se va a generar los secuenciales

posteriores para cada clase de documento.

Formato de la Numeracion de Documento

Seleccione Area 'SUBSECRETARIA INFORMATICA -
Abreviaci6n
Clase de N°.Digitos  N°.Digitos  Secuencia
Copiar Formato del Area Formato del ‘Separador B Secuencial “Actuni

. T T e = |Institucio o-Secuencial-Ab. Documento o I [ I | [161 ]

= o[ poreas : dh : : :

I PR RECSTIER | Area-Ano-Secuencial-Ab. Documento [ExT [ [a IR |[1aa ]
o[ marear

| SUBSECRETARIA INFORMATICA = Area-Afio-Secuencial-Ab. Documento \'M ‘ ‘ ‘ [+ D ] \'163 ]
st || poreae

— e ST T A RFORATICH] = Area-Afio-Secuencial-Ab. Documento [c [ [+ Il I[a ]
o[ poreae

Acuerdo | SUBSECRETARIA INFORMATICA = el [ | |- ||a |4 |1 |
Institucion ~| Afadic || Borrar

Grafico 48: Numeracion de documentos

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

Administracion de Etiquetas

1. Administracion de Etiguetas

2. Consultar Etiguetas

Grafico 49: Administracion de Etiquetas

3.1.10. Administracion de Etiquetas

En esta seccidn se va a crear etiquetas del area, segln los niveles que se requiera. Cada

area puede tener sus propias carpetasvirtuales.

Para ello se debe:

— Seleccionar el area.
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— 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 la etiqueta(palabra) y se da clic en “Guardar”.

Administracién de Metadatos

Seleccione Instituci6n/Area: ALMACEN K|

Nombre de Metadato Estado Accién
Crear

Grafico 50: Creacion de Etiquetas

Se sigue el mismo procedimiento para crear las carpetas para los siguientes niveles.

Administracion de Metadatos
Seleccione InstitucionlArea: Direccion de Soporte |
Nombre de Metadato Estado Accion

Crear

&) PROVINCIA Activo Editar Crear
b Mejia Activo Editar
Puijii Activo Editar
Quite Activo Editar

Grafico 51: Creacidn de niveles de etiquetas

— Al darclicen la accion “Editar” permite realizar lo siguiente:
— Modificar.- Nombre (palabra) del etiqueta. Ejemplo: Montecristi

— Desactivar.- Una vez desactivada el metadato no se podra ligar a un documento

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

3.2. CARPETAS VIRTUALES

La configuracidon 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 SGDQ.

SUBSECRETARIA DE GOBIERNO ELECTRONICO - Av. 10 de Agosto OE1-14 y Ramirez Davalos, Edf. Apisa

| 1800 MesaSnap | Quito-Ecuador



Secretaria Nacional
de la Administracion Publica

— Administracion de Carpetas Virtuales

— Consultar Carpetas Virtuales

— Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras areas.

Administracién de Metadatos

Seleccione Institucion/Area: %c\(m de Soporte i |
L
MODIFICAR - PROVINCIA
Nombre: PROVINCIA
Acciones
Nombre de Metadato Estado. Accién

& PrROVINCIA
Meijia
Puijil
‘Quito

Activo Editar Crear

Activo Editar
Activo Editar
Activo Editar

Grafico 52: Edicion de metadato

3.2.1. Administracion de Carpetas Virtuales

En esta seccidn se va a crear las carpetas virtuales del drea, segin los niveles que se

requiera. Cada area puede tener sus propias carpetas virtuales.
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”.

Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central
gjemplo de carpeta 5 afos |15 aflos

Acciones

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

niveles.
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Administraci6n de Carpetas Virtuales
Seleccione el Area: | ALMacEN - |
Crear
Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central
gjemplo de carpeta 5 15
Acciones
Nombre de Carpeta Estado

Crear
@ 2009-prroaaa Activo Editar Crear
9 2010 Activo Editar Crear
9201 Activo Editar Crear
Q2012 Activo Editar Crear

Grafico 53: 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 permitirda 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 accidn desde lo mas

interno a lo mas externo.

Administracién de Carpetas Virtuales
Seleccione el Area: ALMACEN K|
MODIFICAR - 2009-prroaaa - oficios - ENVIADOS-nuevaaa bb cc
Nombre Tiempo Archive Gestién Tiempo Archivo Central
ENVIADOS-nuevaaa bb cc 5 aflos 15
Acciones
Nombre de Carpeta Estado Accién

Crear
& 2003-prroaaa Activo Editar Crear
] oficios Active Editar Crear
ENVIADOS-nuevaaa bb cc Activor Edigar Crear
9 2010 Activo Edridr Crear
@ a1 Activo Editar Crear
9 anz Activo Editar rear
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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
Seleccione el Area: | ADQuISICIONES -
Nombre de Carpeta Estado Accién
@ 2009-jj Inactivo
Oficio Inactivo
© 2010 Inactivo
Qa1 ey
@ 2012 Activo
@ Memos Inactivo
@ Viajes Inactivo
© Enviados % Inactivo
Aprobados Inactivo
Reprobados Inactivo
© oficios Inactivo
© Oficios 2010 Inactivo
Q Prueba Inactivo

Grafico 54: Consulta de carpetas virtuales

3.2.3. Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras dareas.

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

el area destino, para finalizar dar clic en “Copiar”.
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Copiar Carpetas Virtuales entre Area
Origen Destino
Ares:| ALMACEN k| Area:| ADQUISICIONES 1

Nombre de Carpeta Estado Accion Nombre de Carpeta Estado Aceién

Q 2009-prroaga Activo 0 2009 Inactivo

Q200 Activo Qa0 Inactivo

Qa1 Activo O Inactio

O Aciiro O Actiio
(4] Memos Inactivo
© ofcios i
© ofiigs 2010 Inactiio
9 Pmﬁ Inactivo

Grafico 55: Copia de Carpetas Virtuales

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

correctamente.

Las Carpetas Virtuales fueron copiadas correctamente

Grafico 56: Mensaje de proceso terminado

3.3.  ARCHIVO Fisico

Archivo fisico se lo debe realizar para cada una de las areas y se debe configurar de

acuerdo a los archiveros fisicos que se tenga enellas.

Para esto se tiene las siguientes opciones:

Ubicacion Fisica de documentos

— Consultar Ubicaciéon del Documento en el ArchivoFisico

— Nueva ubicacion fisica

— Consultar estructura del archivofisico

— Organizacion fisica del archivo
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Ment de Archivo Fisico

1. Ubicacidn Fisica de Documentos

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

4. Consultar Estructura del Archiva Fisica

5. Organizacidn Fisica del Archivo

Grafico 57: Menu de archivo fisico

3.3.1. Ubicacion fisica de documentos

Esta funcionalidad sirve para archivar un documento en una ubicacion fisica

determinada.

Para esto se debe buscar en el sistema, el documento que se desea archivar, se
presentard una lista de documentos que cumplan con la condicidn de busqueda, se debe

seleccionar y dar clic en el botdn “Archivar en”:

Ubicar Documentos en el Archivo Fisico

Buscar Documente | PR-UT-20120078-0 |

No. de registros encontrados: 2

I e e e S N N ey vy
2

PR-UT-2012-0078-0 2012-05-29 14:10:52 (GMT-5)  pruebas de datos Juan Antonio Tintin Cuazapaz (PR)  Juan Antonio Tintin Cuasapaz (PR)  DIRECCION TECNOLOGICA  Oficia
% ~ PRAT-20120078-0  2012-05-29 14:10:52 (GMT-5)  pruebas de datos Juan Antonio Tintin Cuazapaz (PR)  Juan Antonio Tintin Cuasapaz (PR)  DIRECCION TECNOLOGICA  Oficio 2
Pégina 11

Grafico 58: : Ubicacion de documentos en archivo fisico

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

“Archivar”.
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| Seleccionar archivo fisico en donde se archivara los Documentos ‘

ARCHIVO >> ESTANTERIA >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER

(Nomorerem— — [t Jaccon |
) ArchivoSG archivo
) EstanteSG estanteria
) BandejalnferiorSG bandeja
&) Cajons1 cajon

I FolderAB foider Seleccionar I

() BandejaSuperiorSG bandeja
Archivar Documentos en el archivo fisico

Nueva ubicacion - - Estants - iorSG - CajonS1 - FolderAB | |

Grafico 59: Seleccion de ubicacion fisica de documento

3.3.2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

Esta funcionalidad permite consultar la ubicacién fisica de un documento, para esto se
debe ingresar el nimero o parte del nimero de documento en la caja de texto, luego se
pone “Buscar”. Cuando se encuentra al documento, se da clic en la opcidon “Ver” para

visualizar la ubicacidn fisica del mismo.

Ubicacidn Fisica de Documentos
El Documento No. PR-ADS-2010-0001-E

se encuentra ubicado en ArchivoSG - EstanteSG - BandejalnferiorSG - CajonSl -
FolderAB

Grafico 60: Consulta de ubicacion fisica de documento

3.3.3. Nueva ubicacion fisica

En esta funcionalidad se debe crear las carpetas que representan al archivo fisico, para
ello se debera empezar creando la carpeta para cada uno de los niveles. Los nombres
deberan establecerse de acuerdo a cdmo se tiene codificado cada uno de los

archivadores fisicos del area.

Para crear la carpeta del primer nivel se debera dar clic en el link que dice “Crear

[nombre dado al primer nivel]”, establecer el nombre, la sigla y guardar los cambios.
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‘ Administracién de Archivo Fisico

Sc ha creado el liem ArchivoSG

CHEAR ESTANTERIA - ArchivosG

Arrinnes

ARCHIVOQ == ESTANTERIA > DANDEJA == CAJON == FOLDER
Nombre kem sigla Tipo Accion

Crear archivo

O ArclivusG ASGO01 ARCHIVO Edlilay Cred eslanle id

Grafico 61: Administracion de archivo fisico

Una vez creada la carpeta correspondiente al primer nivel, se debe ir creando las

carpetas 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 podrd guardar mas
documentos en la misma, pero permitira que los documentos antes guardados se

puedan consultar.

— Borrar.- Sélo se podra borrar el archivo si no tiene ningin documento.

— Para eliminar un grupo completo se debe realizar esta accidn desde lo mas

interno a lo mas externo.
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‘ Administracién de Archivo Fisico
MODIFICAR FOLDER - Archivador Secretaria - Bandeja Superior - Cajon Derecho Superior - Folder A-B 2011
Nombre ltem Sigla
Folder A-B 2011 FAB278
Acciones
ARCHIVADOR >> BANDEJA >> CAJ6N == FOLDER
Nombre ltem Sigla Tipo Accién
Crear archivador
@ Archivador Secretaria ASGDES ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
Q Bandeja Superior BD2 BANDEJA Editar Crear cajon
@ Cajon Derecho Superior cds22 CAJAN Editar Crear folder
Folder A-B 2011 FAB278 FOLDER
G ArchivadorSG ASGO1 ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Archivador Soporte ACSop ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Archivador Soporte 1 ASG089 ARCHIVADOR Editar Crear bandeja
@ Archivador Soporte 3G ASS004 ARCHIVADOR Editar Crear bandeja

Grafico 62: Modificacion de archivo fisico

3.3.4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

Para consultar se debe seleccionar el drea, se desplegardn a manera de arbol las carpetas

de archivo fisico. El nombre, estado y tipo.

Caonsultar Estructura del Archive Fisico
Seleccione Area | ADQUISICIONES M |
ARCHIVADOR >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER
Nombre item Estado Tipo
O ArchivadorFinanciera Aciivo archnvador
) Bandeja Supeior Activo bandea
) Capn 1zquierdo ACtno caon
FalderA.-C Actio folder
) ArchivadorSe Activn arwrhiuados
) BandejaSuperior0)5 Activo bandea
O ‘Cajonln‘erior5G005 Inactivo caon
) CaionSubErosG005 Actiro caon
FolderAB Activo folder
FalderCD Activo folder
) =stanteSG Activo archivador
) BandejaSuperior0)9 Activo bandea
O Cajonl Activo caon
FolderAB Activo Tolder

Grafico 63: Administracion de archivo fisico
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3.3.5. Organizacion Fisica del Archivo

En esta seccidn se debe seleccionar el area 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, Bandeja, Cajon, Folder. Una vez

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

Organizacion Fisica del Archivo

Seleccione Area [Area =]

Mo. Mombre ltem Descripeion ltem

1 [archivo | ' [Descripcion de archivo |
2 |E5tanteria | |De5cripcir’:n de estanteria |
i |Bandeja | |Descripcién de bandeja |
4 |Ca]fm | |Descripcién de cajon |
5 [Foider | |Descripcién de folder |
6| | | |

Grafico 64: Administracion de archivo fisico
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4. GLOSARIO DE TERMINOS.

Seleccionar las palabras que tienen importancia o cuyo significado no sea de uso comun.

Abreviatura

Definicion

Administrador Gubernamental del Sistema de Gestion Documental

AG . . , . L
Q Quipux, designado, por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico.
Persona designada, por la maxima autoridad de una Institucion
AlQ Publica, para cumplir las funciones de Administrador Institucional del

Sistema de Gestion Documental Quipux.

Bandeja de Entrada

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

Bandeja de Salida

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

Ciudadano

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

Documentacion del
sistema

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

Institucion Publica

Entidad del Sector Publico perteneciente a cualquier funciéon del
Estado.

SGDQ

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

Servidor Publico

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

Sistema de Gestibn Documental uipux — Capacitacidon
SGDQ-CAP , Quip P
http://cap.gestiodocumental.gob.ec
Sistema de Gestion Documental uipux —  Produccién
SGDQ-PRO , Quip
http://www.gestiodocumental.gob.ec
SGE Subsecretaria de Gobierno Electrénico.
SNAP Secretaria Nacional de la Administracion Publica.
u i | ti det inad t i
Subrogante suario que reemplaza por un tiempo determinado a otro usuario que
no se encuentra en funciones.
Usuario Servidor Publico o Ciudadano que utiliza el SGDQ

Usuario Focal

Usuario capacitado por la SGE, en los cursos de bandeja de entrada y
bandeja de salida, encargado de brindar soporte de primer nivel y
capacitar a los servidores publicos de la Institucién donde labora.

Tabla 1: Glosario de términos
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