Manual de usuario — Bandeja de Salida y Tareas STI

MANUAL DE USUARIO
PERFIL BANDEJA DE SALIDA Y TAREAS
I. INTRODUCCION

Este documento estad dirigido al usuario del Sistema de Gestibn Documental Quipux
(SGDQ), que tendra la responsabilidad de administrar las opciones de elaboracién, envio,
reasignacion e impresion de documentos, conocidas con el titulo de Bandeja de Salida.

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

La gestibn de la correspondencia interna, externa e interinstitucional de documentos
digitales y fisicos a través del SGDQ, tiene su justificativo legal en el Acuerdo Ministerial 718
gue dicta el Instructivo para normar su uso obligatorio en las entidades de la Administracion
Publica Central y el Acuerdo Ministerial 781 que reforma el Acuerdo Ministerial 718 en el
siguiente articulo: 3) ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
QUIPUX.- La unidad gubernamental encargada de administrar el sistema QUIPUX es la
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica.

Il. FLUJO

El Sistema de Gestibn Documental Quipux, automatiza los siguientes procesos para la
Bandeja de Salida:

- INSERTAR TOKEN Y
ELABORACION DE, FIRMA EL {FRMA DOCUMENTO
S FIRMAR Y ENVIAR FIRMAR —> }
‘ DOCUMENTO ) 3 DOCUMENTO? ELECTRONIC E.ECTRMAMBITE » ENVIADO
S
NO
Nl\ DOCUMENTO
REASIGNAR DOCUMENTO Y
SITUADO EN LA
DOCUMENTO FIRMAR BANDEA POR
IMPRIMIR

Figura 1: Flujo SGDQ - Bandeja de Salida

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

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

www.gestiondocumental.gob.ec.

Una vez ingresada la direccion URL, se presentard una pantalla que muestra la siguiente
informacién para el SGDQ: “Implantacion del Sistema”, “Procedimientos”, “Ayuda, Soporte y
Capacitacion”, ver Figura 2:
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Aseguramos el comecto funcionamiento del sistema de gestién documental Quipux, con versiones inferiores 2 k2 17 del navegadr de Intemet Mozilla Firefox 6

QOovipux

Gestion Documental

® | culturay ambiente
laboral positivo

...proximamente

Gobierno Nacional De La Republica Del Ecuador

Ayuda, Soporte y
-

O o S wia)

OF | ¢ B

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion
Secretaria Nacional de la Administracién Publica
Presidencia de la Republica del Ecuador

Ingresar al sistema

Implantacién del b

Sistema prueba

Figura 2: Ingreso al Sistema

Ademds se encuentra visible y habilitado el botén Ingresar al Sistema. Si hace clic sobre el
mismo, se abrira la pantalla de ingreso al sistema, ver Figura 3.

‘ ( - Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 2
uipux m
—

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su niimero de Cédula
y contraseiia

Cédula: |

Contrasefia

£0lvidh su contrasefia?

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién (STI) - Presidencia de la Republica del Ecuador - 2008 (8asado en e sistems de gestion documental ORFEQ wiw v orfeogpl ora)

Figura 3: Autentificacion

Esta pantalla le permite la autentificacion como usuario del sistema y validara su usuario y
contrasefia. Si al ingresar estos datos y presionar el botén Ingresar, aparece una pantalla sin
opciones de menu, debe solicitar la habilitacion de sus permisos a la siguiente direccién de

correo electrénico: soporte@informatica.gob.ec.

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

Se encuentra ademas visible y habilitado el boton Ayuda, si necesita soporte como usuario
del sistema, haga clic izquierdo sobre el mismo.
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IV. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

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

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Usuario:  [{Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucién: Presidencia de |a Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentad B
| | Texto aBuscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia
NUEVO 2
(= Bandejas
En Elaboracién (0) © Holedos © Leidos @ Todos
Recibidos (1) Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos)
Enviados (1)
No. de registros encontrados: 1
Tareas Recibidas (0)
0 N [N ey e pery
Tareas Enviadas (0)
[ Ed {3 Alonso Rene arevalo Campos (PR) tacion  2012-07-10 11:10:08 (GMT-5) PR-DP-2012-0010-F PR-DTH-001 orge

') Otras Bandejas

Pagina 1/1

= Administracién

i6n
Archivo Fisico 3

T,

Figura 4: Secciones SGDQ — Perfil Usuario Bandeja de Salida y Tareas

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

Al hacer clic izquierdo sobre este botdén, ingresa al sistema que permite
verificar y ver un documento firmado, firmar electrénicamente un documento y
validar el certificado digital que se encuentre dentro de un Token* USB.

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

— Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite abandonar su sesion de
ﬁ usuario autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver Figura 3.

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

Usuario: (Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Doc:umenlallnﬂ
(Serv.) Jorge Edwin Caiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador

(Serv.) Jorge Edwin Caiizares Romero / Instllu:lon Presidencia de la Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Adm
(Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Instif én: Presidencia de Ia Repiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentador Bandeja Entrada

Figura 5: Seccién Superior (1) — Perfil cargos mdltiples

NUEVO

Usuario:

Figura 6: Seccion Superior (1) — Perfil cargo Gnico

1 Token: Es un dispositivo electrénico que se conecta a un puerto USB de la computadora. El Token no sélo permite
almacenar contrasefias y certificados digitales, sino que permite también llevar la identidad digital de una persona.
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Seccion lzquierda (2).- En esta seccidn visualizara el mend de opciones, mismas que
estaran de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este caso visualiza
al principio del menu de opciones la opcién de menli NUEVO que corresponde a lo que se
denomina Bandeja de Salida; mientras que al final, se visualizan las estadisticas de uso del
SGDQ que dan cuenta de: la cantidad de usuarios conectados, la cantidad de usuarios
registrados, el total de documentos generados y un enlace para acceder al detalle de las
mismas.

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

V. MENU DE OPCIONES

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

NUEVD

| _I Crear memorandos, oficios, circulares, etc.
Figura 7: Menu de Opciones - NUEVO

1. NUEVO DOCUMENTO

Esta opcion de menu le permite a una institucion de la Administracién Publica generar sus
propios documentos en el SGDQ para difusién interna entre sus propios Servidores Publicos
0 para envio externo, sea para un Ciudadano o para otras instituciones. Esta opcion debe
ser usada cuando no existe un documento antecedente en la Bandeja Recibidos, es decir
gue se necesita generar un documento nuevo. Para acceder debera hacer clic izquierdo
sobre el link “NUEVO”.

Al ingresar a esta opcion de menu, se visualiza el formulario que permite la generaciéon de
documentos internos de la institucién, ver Figura 8. La generacién de documentos se realiza
a través de dos pestafias: “Informacion del Docu. (Documento)” y “Anexos”; la pestafia
“Opciones de Impresién” servira para configurar la impresién del documento generando, que
sera de utilidad cuando se haga envios fisicos de documentacion.

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

1.1. Pestaia Informacion del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacién: Remitente (De), Destinatario
principal (Para) y Destinatario adicional (Copia a), siempre a través del uso de la
funcionalidad del botén Buscar De/Para, que se describe mas adelante (Ref.: 1.4). Por
defecto ya se visualiza como datos del Remitente, al usuario que ha ingresado al sistema
con las opciones de Bandeja de Salida y que ha activado el link “NUEVO”.

El Remitente y Destinatario seleccionados, visualizaran los siguientes datos informativos:
Nombre, Titulo, Cargo e Institucion en la que laboran. Otros campos gue se ingresan en
esta pestafia son: Tipo de Documento, Categoria, Tipificacion, Asunto y Cuerpo del
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Documento. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

Destinatario: visualiza el nombre del Servidor Publico o Ciudadano a quien va dirigido el
documento generado. Se puede también enviar Copia a otros destinatarios, mediante la
funcién con “Copia a”".

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

Titulo: visualiza la descripcion del titulo académico del Remitente y Destinatario(s) del
documento generado.

..... Doct AReKos Dpciones de lnpresin
Nombre Titulo Cargo Institucion

De: (Sen:) Jorge Edwin Cafiizares Romero Sefior Documentsdor Presidencia de |a Repiblics
Tipo de Documento: Oficio. = Categoria: | Normal =] Tipificacién: | Sin tipificacién =
No. Referencia:
Asunto:
Cuerpo del Documento:

2E B B : Tamao -|B r DiEE =iz i= =i ML EIO = & S 3 [E Fuente HTML

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Figura 8: Pantalla Generacién de Documentos Internos

Cargo: visualiza la descripcion del cargo asignado al Remitente y Destinatario(s) del
documento generado a través del SGDQ.

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

Cuando se haya escogido al Remitente y Destinatario(s), visualizar4 los datos antes
descritos, ver Figura 9:

Hombre Titulo Ccargo Institucién

Para: (Serz) Blancs Isclins Viers Norofia Sefiorits Doctors Directora Geners| Organismo de Aceditacion Ecustorisnc.
De: (Serz) Jorge Edwin Cafiizares Romerc Safior Documentador Presidencis de la Repiblics

Figura 9: Pantalla Remitente y Destinatario
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Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo,
el tipo del documento que se va a generar en el SGDQ. Los tipos posibles son cinco y son
los siguientes: Acuerdo, Circular, Memorando, Nota y Oficio, por defecto se visualiza

“Oficio”, ver Figura 10:
Oficio EI

Acuerdo
Circular
WMemorando
Mota

Figura 10: Menu Tipo
Documento

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

Categoria: | Mormal El
Extemporanec

Urgente
Figura 11: Menu Categoria

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

Tipificacién: | Sin tipificacion [=]
- - 5 :
e Pedidos de infraestructura educativa
Borradores de Reglamentos Pedidos de Obras Viales
Cadenas de Difusion Pedidos de Servicio de Salud
Citaciones Pedidos de servicios basicos

Comision de Servicios
Comunicados de Transporte Piblico
Creditos Productivos

m

Pedidos de solucien de situacicn de reclusos
Permisos de ausencia temporal de Ministros

Decretos Ejecutivos Permisos de wacaciones de Ministros

Denuncias de corrupcion en entidades piblicas Poemas, regalos, etc.

Denuncias Varias Providencias expedidas por las Cortes Judiciales | _
Designacion de Autoridades Proyectos de Leyes =

Entrevistas

L Reclamos laborales
Felicitacicnes

Recursos de Amparo Constitucional

Invitaciones

Litigios de Tierras Reglamentos Organicos

Pedidos de Ayudas Humanitarias Respaldos a la labor del Gobierno

Pedidos de Becas Sin tipificacion 7
Pedidos de Bonos n s Y T 7

Pedidos de empleo - Figura 13: Menu Tipificacion - Parte (II)

Figura 12: Menu Tipificacion - Parte (1)

Asunto: permite el ingreso del asunto del documento que se esta generando. El asunto de
un documento describe en una frase corta, la materia que se trata en el mismo; dispone de
un maximo de 250 caracteres en este campo.

Cuerpo del Documento: permite el ingreso del texto del cuerpo del documento generado
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por la institucién a través del SGDQ. Este campo es un editor de textos?.

Pese a que se visualiza en el formulario de la Figura 8 el campo “No. Referencia”, no esta

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

1.2. Pestaina Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento que se esta
generando a través del SGDQ. Para adjuntar archivos primero deberd guardar la

informacion del documento que ha ingresado, haciendo clic izquierdo sobre el botén
Aceptar.

ieper ]

Dpciones de Impresién | Graba el documento y pasa a la pagina de consulta del documento

Nombre

Informacion del Docu

Anexos

Titulo

Para:

De:

(Serv) Paocla Geovanna Vera Pazo

(Serv) Johanna Raquel Ortiz Jacome

Sefiora Ingeniera Ingeniera de Soporte

Sefiorita Ingeniera Capacitadora

Cargo Institucién
Presidencia de la Repiablica

Presidencia de la Repibiica

Tipo de Documento: Memorando _~ | Normal ja |

No. Referencia: [ |

Categoria: Tipificacién: | Sin tipificacion

Salicitud de Capacitacion
Asunto:

Cuerpo del Documento:

Jé-ﬂ | [2] : Tamano == =

2% gk AL E O = & 3m- 3 = Fuente HTML

De mi consideracién:

Se solicita capacitacién para el personal de la Direccién de Soporte.l

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Figura 14: Pantalla Anexos

Se desplegara la pantalla de “Datos del Documento”, donde se muestra por defecto el

resumen general del documento. En esta seccién se debe dar clic en la pestafia “Anexos”.,
ver Figura 15:

Informacin del Docu. Recorrido Carpetas Docs. Asociades
Archivos anexos al documento
ARCHIVO TAMAfIO DESCRIPCION FECHA CREADOR MEDIO ACCION

El documento no tiene archives anexos.

Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 10 MB
Archivo Descripcion Tipo de Anexo Accion
@ Electronico

- Borrar
') Fisico

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Firma Digital”.

]

Figura 15: Pantalla Anexos

2 Editor de Textos: Es un espacio que permite redactar, corregir, insertar tablas pequefias, etc. El formato del
documento lo da automaticamente la aplicacion como por ejemplo: el tipo y tamafio de letra, margenes,
interlineado, espacio entre lineas, etc.
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Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al
documento: Archivo, Descripcién, Tipo de Anexo y Accion; ademas se encuentran visibles y
habilitados los botones Examinar, Anexar y el link “Firma Digital”. A continuacién se detalla la
funcionalidad de cada uno:

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

Bot6on Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo de
almacenamiento, entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc.

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

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

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

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

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

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

Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.

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

Descripcion: visualiza la descripcion del al archivo anexado.

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

Creador: visualiza el nombre del servidor publico que cargado el archivo anexo.
Medio: visualiza el tipo de anexo que se ha cargado.

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

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

El medio de aimacenamiento del documento cambiard afisico
Este documento debera serincluido en el archivo de la institucidn.

[ Aceptar ] | Cancelar |

Figura 16: Mensaje de Confirmacion

3 Byte: En computacion representa la unién de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio
de los archivos almacenados.
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Estd seguro de colocar este archive como imagen del documento?

[ Aceptar ] | Cancelar |

Figura 17: Mensaje de Confirmacion

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

Esta seguro de eliminar este archivo?

Aceptar ] | Cancelar

Figura 18: Mensaje de Confirmacion

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

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

Nota.- Si un documento fue enviado sin los anexos, se puede ir a la “Bandeja de Enviados”,
seleccionar el documento y adjuntar los archivos faltantes. Si el documento es un
memorando o es un oficio firmado electrGnicamente, el destinatario que ya recibié ese
documento, podra acceder a los nuevos documentos adjuntos afiadidos.

1.3. Opciones de Impresién

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

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

1.3.1. Seccidn Informacion General

Esta seccién permite realizar la configuracion general del disefio impreso, a través de la
seleccion de tres pardmetros: Tipo de Impresion, Ajustar Texto y Utilizar Plantilla. A
continuacioén se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Tipo de Impresion es una lista desplegable que permite seleccionar el formato de impresion
a realizar con los datos disponibles del Destinatario(s) de un documento, las opciones
posibles son siete, ver Figura 20:

Péagina 14 de 91



Manual de usuario — Bandeja de Salida y Tareas STI

Tipo de Impresion Generar Documento con datos de los destinatarios {titulo, nombre, cargo, institucion) [=] Ajustar Texto: | 100 % [+ | Utilizar Plantilla

OPCIONES GENERALES DEL DUCUMENTC!

[Z1 ocutar Himero de Oficio

[ ocutar Asunto

D Imprimir documento en letra italica

[T ocutar Referencia

[C1 ocutar Anexos

[ ocutar Sumila

—
INFORMACION DESTINATARIO I

Ubicar destinatario en: @ cabecera () Pie de Pagina

Datos de Destinatario Datos a Imprimir en el Oficio
Titulo: Sefiorita Doctora Sefiorita Doctora e
Nombre: Blancs Isclina Viera Norofia Blanea Isclina Viera Norofia e
Cargo: Directora Directors &
. Organismo de Acreditacion Ecustorisns.
Institucion: Organisme de Acreditacion Ecustorianc 50
—
.SALUDO |
Saludo: En su Despacho En su Despacho m&ﬂ
—
DESPEDIDA F\RMANTEI
Ubicar firma @) Izquierda ) Centro
Despedida; Atentamente. Atentsmente, &6 Ocultar Atentamente: ||
Frase despedida: DIOS, PATRIA Y LIBERTAD DIOS, PATRIA Y LIBERTAD &6 Ooultar frase despedida: ||
Figura 19: Pantalla Opciones de Impresion
Tipo de Impresion: Generar Documento con datos de los destinatarios (titule, nombre, cargo, institucion) El

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

Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, institucion)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, carge, institucian)
Generar Documento con datos de los destinatarios {carge, institucicn)

Generar Documento con nombre de la lista

Generar una copia del documento para cada destinatario

Figura 20: Menu Tipo de Impresién

Se debe escoger la opcion de impresion que se adapte a las necesidades especificas del
disefio impreso, dependera también de si se desea guardar la formalidad que exige ciertos
documentos oficiales. Por defecto estara seleccionada la primera opcién.

Ajustar Texto es una lista porcentual desplegable que permite decidir si el documento se
ajusta completamente (100%) a una sola hoja de tamafio A4, o si se realiza una ampliaciéon
o reduccioén del contenido del documento en mas/menos 20% respectivamente. Por defecto
esta seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificacion que permite decidir si el documento generado
a través del SGDQ va a utilizar la plantilla definida para la impresién del documento. Una
plantilla consta de: el logo, el nombre, la direccion y los teléfonos de una institucion de la
Administracion Puablica. La plantilla debe ser usada Unicamente cuando no se dispone de
hojas membretadas de la institucion, o cuando no se va a firmar manualmente el
documento. Debe seleccionar la casilla de verificacion con un clic izquierdo del mouse, el
icono de la casilla cambiara de ] a [¥]. Por defecto la casilla esta seleccionada.

1.3.2. Seccién Opciones Generales del Documento (Sélo para Oficios)
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Esta seccién permite realizar una configuracion general del disefio impreso, esto es la
ocultacién de campos y el tipo de letra a imprimir. Esta accion se realizara con la seleccién o
no de su respectiva casilla de verificacién. La configuracion que se puede realizar es en:
Ocultar Numero de Oficio, Ocultar Asunto, Imprimir documento en letra italica, Ocultar
Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar Sumilla.

1.3.3. Seccion Informacion Destinatario

Esta seccion permite seleccionar la ubicacion de los datos del Destinatario dentro del disefio
impreso. Las opciones posibles son dos: Cabecera y Pie de Pagina. Para seleccionar una
opcién debe hacer clic izquierdo sobre el icono ©, el mismo que cambiard a @ . Por defecto

esta seleccionada la primera opcion. En los campos que visualice el icono . , indica la

posibilidad de hacer cambios en la informacién que contiene el campo que lo visualiza. Si
hace clic izquierdo sobre dicho icono, podra realizar los cambios que desee.

1.3.4. Seccion Saludo

Esta seccion permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del
documento con el icono ., . Si usa el icono &t le permite visualizar el nombre de la

ciudad que se encuentra almacenado en el SGDQ; activar este Ultimo icono dependera de si
el Destinatario tiene domicilio laboral en la misma ciudad o no.

1.3.5. Seccién Despedida Firmante

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

Ademas se puede editar o configurar la ocultacion de los campos: Despedida y Frase
Despedida. La accién de ocultacion se realizara con la seleccion o no de su respectiva
casilla de verificacion.

1.4. Boton Buscar Del/Para

Al hacer clic izquierdo sobre este botén, se visualizara el formulario que permite buscar y
registrar el Remitente y Destinatario(s) del documento que se estd generando, dicho
formulario se encuentra dividido en tres secciones: Seccion Superior (1), Seccion Central (2)
y Seccidn Inferior (3), ver Figura 23.

1.4.1. Secciones Pantalla del Botén “Buscar De/Para”

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

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

Todos los usuarios

Civdadano

Figura 21: Menu Tipo Usuario

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

area.

Institucién: permite seleccionar la instituciébn de la Administracion Publica a la que
pertenece el Remitente o Destinatario que se esta buscando. Debe usar la lista desplegable
que dispone este campo, por defecto se visualiza el nombre << Todas las Instituciones >>,

ver Figura 22:

Institucion: | << Todas las Instituciones »>

Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro

Agencia Nacional de Regulacién y Control de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
Agencia Nacional Postal

Archivo Nacional

Area de Salud N® 2 Shushufindi

Area Salud N® 1 Abdén Calderan

Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas

Asociacion Software Libre Ecuador

Autoridad Portuaria de Guayaquil

Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

Banco Central del Ecuador

Banco del Estado

Banco del Institute Ecuatoriano de Seguridad Social

Banco Ecuatoriano de la Vivienda

Banco Nacional de Fomento

Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion

Centro de Educacion Continua EPN

Centro de Le
Centro de Transferencia y Desarrcllo

de Recursos por
ESPE - CECAI

<< Todas las Instituciones >

[~]

"

Figura 22: Menu Instituciones

BUSCAR PERSONA:

LISTAS DE ENViO:

Tipo de Usuario: | Servidor Piblice | v |

Datos Usuario:

(cédula, nombre, cargo, correo electranico, institucion, area)

:

I itucio kel i de Ecuatoriano

Nombre de la lista: | == Seleccione »>

Listas Seleccionadas

Borrar nombre de lista Editar lista

[=]

PERSONAS EN LA LISTA

2

Tipo Nombres Institucién Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como .
Organismo d . . ! N :
Alex Sandar Anchaluisa 2o oo 9 Sefior Especialists en Gestién  Direccién de Gestién de .
(Sene) ! Ageditacion sanchaluisa@oas gob.ec
Castillo / OAE Eovatonons Ingeniere  de Calidad Ia Calidgad
O d . D d
Ans lsabel Armijes raanisme o= Sefiorita  Técnico Auditor de resmen 0= "
(Sen) - Acreditacion s : Aceditacién de aarmijos@oae.gob.ec GCopia
Paredes / OAE 3 Licenciade  Laberatorio
Ecuatoriang Laberaterics
Organisma d
Andres Michelle Viera - o0 e 0% . ) - Direccién Regicnal )
(Sen) X Aceditacion Seficita  Asistente Técnico mviera@oae.gob.ec Copia
! Remero / DAE Eevator Guayss
custoriane
Organismo de .
Blanca Isolins Vi Sefiorit
(Sens) “:r;ﬁ“; 5;":: =2 Ac=ditscion D:";'[': Directors General Direccién General buisrs@oss gob ac & m il
3 DATOS A COLOCAREN EL DOCUMENTO
I Bomar Para Horar Copia a I
Tipo Nombre Titulo. Puesto Institucion Accion
Fars (Senv) Blanca Isclina Viers Norofia Sefiorits Doclora Directora General Organismo de Aceditacion Ecustoriano
De: (Serv) Jorge Edwin Cafiizares Romero Sefior Documentadar Fresidencia de |a Replblica

Figura 23: Secciones Pantalla del Boton “Buscar De/Para”
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Boton Buscar: Luego de ingresar informacion en los campos Datos Usuario y/o Institucion,
debe hacer clic izquierdo sobre el botébn Buscar para iniciar el proceso de busqueda y
presentar los resultados encontrados en la Seccion Central (2).

Nombre de Lista: permite seleccionar una Lista de Envio como Destinatario del documento
gue se esta generando. Una Lista de Envio se define como la agrupacién afin de usuarios,
por ejemplo que tengan el mismo perfil. Debe usar la lista desplegable que dispone este
campo, ver Figura 24:

Tipo de Usuario: | Servidor Pblico  +|
BUSCAR PERSONA: Datos Usuaria: l:l (cédula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, drea)
Institucion: | << Todas las Instituciones >> j
i Nombre de la lista: § Admini: i QUIPUX ~|
LISTAS DE ENVIO: X Para  Copia
Listas Seleccionadas: Borrar nombre de lista Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo Nombres Institucian Titulo Puesio Area E-mail Uso
. Responsable de Sistemas de SISTEMAS DE INFORMACION DE
(Sen)  Ana lsabel Bora Medina / SENAGUA  Secretaria Nacional del Agua Seflorita Licenciata | o e de Talento Humano TALENTO HUMANO ana boria@senagua.gob.ec ‘
. _ Anglista de Tecnologias de la DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA &
(Sen;)  Ana lsabel Logacho Femandez /MRL  Ministerio de Relaciones Laborales Sefiora Ingeniera Infomacion y Comunicacianes INEORMACION ¥ COMUNICACIONES ana_logacho@m.gob.ec ol
. ~ ~ A Instituta Nacional Autdnomo de . - bl e - e o
(Serv)  Andrés Fabricio Ortiz Navarro / INIAP Investigaciones Agropecuaras Sefior Ingeniern  Responsable de Informatica UNIDAD INFORMATICA andres.ortz@iniap.gob.ec ‘
,  Andrés Vinicio Esmeraldas Salazar/ L . . . Direccion Nacional de Sistemas y [
(Sen) pop Defensoria del Puebly Sefior Analista  Analista 1 Tecnalogia vesmeraldas@dpe.gob.ec ‘
(Serv) Beatriz Martinez Hemera | MTOP m{m;‘:? ge Transporte y 0bras Sefiora Ingeniera  Miembro de Equipo UNIDAD DE BASE DE DATOS bmartinez@mtop.gob.ec -}:5._
. Bemardo Patricio Coronel Palacios / . . ~ . - S DIRECCION ADMINISTRATIVA Y A o
(Serv) ANP Agencia Nacional Postal Sefior Ingeniers  Analista de Sistemas 2 FINANCIERA peoronel@agenciapostal gob.ec ‘ E

Figura 24: Menu Listas de Envio

Listas Seleccionadas: visualiza el nombre de la Lista de Envio que se ha escogido en el
campo anterior. A la derecha de este campo se encuentran los links: Para y Copia, que nos
permite afiadir a los destinatarios de la lista seleccionada al documento que estamos
elaborando. Adicionalmente, estan los links Borrar nombre de lista y Editar lista, ver Figura
24,

Seccion Central (2): visualiza los datos informativos de las “PERSONAS EN LA LISTA".
Este es un listado de las personas encontradas en la blusqueda tanto de Remitente como de
Destinatario, ya sea de personas o de Listas de Envio, ver Figura 23. Dichos datos son:
Tipo, Nombres, Institucion, Titulo, Puesto, Area, E-mail, Uso y Colocar como. A continuacion
se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Tipo: visualiza el tipo de persona que se ha encontrado. Existen dos tipos posibles: (Serv.)
para Servidor publico y (Ciu.) para Ciudadano.

Nombres: visualiza los nombres y apellidos de la persona encontrada.

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

Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle de su
especializacion. Se incluye ademés el tratamiento de cortesia que diferencia el género de la
persona, visualizara por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Doctora, etc.

Puesto: visualiza la denominacion del puesto en el que labora la persona encontrada.
Area: visualiza la denominacion del area de trabajo de la persona encontrada.
E-mail: visualiza la direccién de correo electrénico de la persona encontrada.
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Uso: visualiza una iconografia semaforizada (con colores: verde, amarillo y rojo) que grafica
el tiempo que ha transcurrido desde el dltimo ingreso al SGDQ a la fecha actual, de la
persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los siguientes:

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

h

¢ Esteicono representa el dltimo ingreso al SGDQ, entre ocho y treinta dias atras.

‘ Este icono representa el ultimo ingreso al SGDQ, hace treinta y un dias o mas.

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

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

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

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

Si tiene la necesidad de usar la funcionalidad de este botdn, haga clic izquierdo sobre el
mismo Yy visualizara el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver
Figura 25:

Registrar Datos de Ciudadano

* Cédula/RUC:

No tiene No. de cédula

Otro Documento:

* Nombre:

Telmo

* Apellido:

Sandaoval

Titulo:

Ingeniera

Abr. Titulo:

Sefior Ingeniero

Institucion:

T-SEGURIDAD

Puesto:

Gerente Propietario

* Ciudad:

Quita

Direccién:

Carcelén Alto, Av. Diego Vasquez 0e3-270

Teléfono:

2801-444

Email:

jotacerom@hotmail.com

Contraseia:

[V cambiar contrasefia

Figura 25: Pantalla Registrar Datos de Ciudadano

El registro de Ciudadano debe ser creado con el numero de cédula o con el nimero de
RUC. Si no dispone de esos datos, el SGDQ puede asignar un nimero propio que es un
namero secuencial generado por el propio sistema. Para esta Ultima alternativa debe
seleccionar la casilla de verificacién respectiva que lleva por titulo “No tiene No. De cédula”,

debe hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de [ a [#].

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habrd creado el nuevo registro de
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Ciudadano y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 25.

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

El cindadano Telmo Sandoval
fue creado correctamente con el usuario "Y999959575"

Figura 26: Mensaje de Confirmacion

1.5. Botdon Vista Previa

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se abrira una nueva ventana con una vista previa
del documento que estd generando a través del SGDQ, siempre y cuando no tenga
blogqueado los Pop-up?, ver Figura 31.

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

|[§ Firefo evitd que este sitio abriera una ventana emergente. - il [ Opciones ] » |
lir

/f ] Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador M M
\L_luipux Fiepiite| |_yuta | |__su

{Serv.) Jorge Edwin Cafiizares Romero / Institucién: Presidencia de la Repiiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentad g

Figura 27: Mensaje de Ventana Emergente Bloqueada

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

Seleccione con un clic izquierdo la primera opcién de dice: Permitir ventanas
emergentes.

Con esta accion se habra ejecutado el desbloqueo y puede usar el boton Vista Previa, ver
Figura 31.

Permitir ventanas emergentes para cap.gestiondocurnental.gob.ec

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

Mo mostrar este mensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes

Figura 28: Menu de Configuracion de Ventanas Emergentes

1.6. Bot6n Aceptar

Una vez que se ha generado el nuevo documento y se ha ingresado sus respectivos
anexos, debe hacer clic izquierdo sobre el botén Aceptar, que se visualiza en la Figura 8,
para grabar dichos datos; si no ha ingresado datos que son obligatorios, visualizara el

4 Pop-up: El término anglosajén pop-up (en espafiol: ventana emergente) denota un elemento emergente que
se utiliza generalmente dentro de terminologia Web.
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respectivo mensaje informativo. El documento permanecera con el estado “En Edicion”y se
almacenard en la seccion de Bandejas que se encuentran ubicadas en la parte superior del
menu de opciones, bajo la denominacion En Elaboracion, ver Figura 29:

NUEVD

T Bandejas

\{F’ﬁ Elaboracion (1)

I Documentos que se encuentran en estado de elaboracidén

Figura 29: Bandeja En Elaboracién

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

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

Visualizara ademas la informacion resumen de la pestafia “Informacién del Docu.” que
incluye una vista previa del documento generado con una marca de agua que dice
“Borrador” ya que el estado actual del documento es “En Edicién”. También se visualiza las
siguientes pestafias: Anexos, Recorrido, Carpetas, Documentos (Docs.) Asociados y
Metadatos, ver Figuras 30 y 31.

©C00000066

Regresar Eliminar Editar Reasignar _Informar Firmar:Enviar  Copiar Carp. Virtual
No. Documento: PR-SG-2013-4-TEMP _usuario acwal: Jonanna Kaquel Uriz GERNTEER‘EEILIH.I: SECKEIRARIA

acome
== Datos del Documento

Informacién del Docu’ Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades M

e

13

Asunto: Reunion Interna

Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion I

De: (Serv) Ing. Johanna Raquel Ortiz Jacome, Desarrollador de Software, Presidencia de la Republica

Para: (Serv) Sr. Eduardo Alvear, Director de Soporte, Institucion de Pruebas
SG: Este documento no ha sido incluido en

Nivel de Seguridad: PUblico Carpetas Virtuales:
= e ninguna Carpeta Virtual. &t
Categoria: Normal & Tipificacién: Sin tipificacion &8
Notas:

(S *)

Metadatos: sG: Este documento no tiene metadato definido. ¢

Figura 30: Pantalla luego de seleccionar Boton Aceptar
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DET OGIADE LA

Asunto: Confirmacién Evento Capacitacion

Sefiorita Doctora

Blanca Isolina Viera Norofia

Directora

ORGANISMO DE ACREDITACION ECUATORIANO
En su Despacho

De mi consideracién:
Por medio de la presente s confirma el evento de capacitacién del sistema
para la delegacion de la institucién a la cual usted preside. Los dias del evento
¥ 20 de los corrientes.

Con it de distis

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
DOCUMENTADOR

Anexos:
- Cronograma

NI 7 A,

Tolf: (59) 2 2951-951
Www.midena.gov.ec

Gallo La Exposicion 208
1 La Recoleta

Oficio Nro. PR-DP-2012-6-TEMP

Quito, 16 de julio de 2012

QUIPUX,
son: 18, 19

e

iz

Figura 31: Vista Previa del Documento Generado

En la informacién resumen de la pestafia “Informacion del Docu.”, se puede visualizar el
siguiente icono ., , que indica la posibilidad de hacer cambios en la parametrizacion o

informacion que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic izquierdo sobre dicho icono,
podra realizar los cambios que desee, ver Figuras 32 y 33:

Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades
Fecha de Registro: 2012-07-16 (GMT-5) I Tipo de Documento: Ofico =
Asunto: Confirmacion Evento Capacitacion
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Replblica
Para: (Serv) Dra. Blanca lsolina Viera Norofia, Directora, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
Nivel de Seguridad: Pubico R Carpetas Virtuales: pp: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual &0
Categoria: Mormal s T— Tipificacién: Sin tipificacion &

Notas: b .
| Madifica la categoria del documento |

Figura 32: Modificacion de Datos Ingresados — Parte |

Pagina 22 de 91



Manual de usuario — Bandeja de Salida y Tareas STI

Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas Docs. Aseciados
Fecha de Registro: 2012-07-16 (GMT-5) I Tipo de Documento: Ofico o
Asunto: Confirmacion Evento Capacitacidn
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Repiblica
Para: (Serv) Dra. Blanca lzolina Viera Norofia, Directora, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano

Nivel de Seguridad: Publico A Carpetas Virtuales: np: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual G

Categoria: | Normal [+] Tipificacién: S tpificacion >

Notas: | Extemporaneo |
Normal

Figura 33: Modificacion de Datos Ingresados — Parte Il

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

e T e ] coom

Jorge Edvin Cafiizares Romera (PR) Blanca Isclina Viera Norofia (OAE) Capacitacidn 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-3-TEMP

O

Jorge Edwin Cafizares Romero (PR) Blanca Isolina Viera Norofia (OAE) Confirmacién Evento Capacitacidén 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-6-TEMP

Figura 34: icono para Documento de Categoria Urgente

Por defecto el Nivel de Seguridad de un documento es Publico, lo cual permite que este sea
visualizado por cualquier persona que este involucrada en el tramite y los jefes del area de
estos usuarios. Cuando un documento tiene el Nivel de Seguridad configurado como
Confidencial, sol6 tienen acceso a este los usuarios involucrados (Destinatarios, Remitentes,
Copias y Usuario Actual).

Informacién del Docu A Recorrido Carpetas Docs. Asociades Metadatos
Fecha de . . Oficio
Registro: 2013-03-02 (GMT-5) Tipo de Documento: o

Asunto: Reunion Interna
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
De: (Serv) Ing. Johanna Raguel Ortiz Jacome, Desarrollador de Software, Presidencia de la Republica

Para: (Serv) Sr. Eduardo Alvear, Director de Soporte, Institucion de Pruebas

Nivel de S SG: Este documento no ha sido incluido en ninguna
A Carpetas Virtuales: )
Seguridad: Carpeta Virual. ¢0
:  Normal ipificacion: Sin fipificacion
Categoria: éa Tipificacion: pi &8
Atender es Urgente.
Notas:

5

Metadatos: SG:FGmba el resumen del document0|defiﬂid0- o0

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

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

1.6.1. Botones de Accién Miiltiple

Los botones de accion mudltiple se pueden usar para un documento inmediatamente
después de su generacion en el SGDQ luego de la activacion del boton Aceptar, o se lo
puede realizar con posterioridad, ubicando y seleccionando al documento en la Bandeja en
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gue se encuentre; dicha Bandeja visualizara los botones inherentes a la misma.

Una forma basica de seleccién de un documento se lo realiza a través de su casilla de
verificacion, ver Figura 36. Otras formas de seleccion se detallan mas adelante.

n l Fecha Documento

[ f12012-07-17
00:00:00 (GMT-5)

Figura 36: Casilla de
Verificacion

Para ejecutar dicha accién, debe hacer clic izquierdo sobre el icono [/, el mismo que

cambiara a ¥/, ver Figura 37:
nl

W] f12012-07-17
00:00:00 (GMT-5)

Figura 37: Casilla de
Verificacion Seleccionada

Si lo requiere puede realizar una seleccion de varios documentos a la vez. A continuacion se
detalla la funcionalidad de cada boton:

Este boton permite Regresar a la pantalla anterior.

it

Regresar

( \ Este boton permite Eliminar el documento generado con el SGDQ.

o

Eliminar

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

Accién: Eliminar Documentos

Mo. de registros encontrados: 1
I S [ T
Confirmacién Evento Capacitacion Jorge Edwin Cafiizares Romere (PR)

Elanca Isolina Viera Norofia (OAE] 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-6-TEMP En Edicion

Pagina 1/1

Figura 38: Pantalla Eliminar Documentos
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Este formulario permite registrar en comentario la razon de la eliminacion del documento,
aunque no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-5-TEMP
USUARIO DESTING : Jorge Edwin Cafiizares Romero
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 0%:07:57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero

ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 39: Mensaje de Confirmacion

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

Todo documento eliminado en el SGDQ se lo podra encontrar en la Bandeja Eliminados que
se encuentra en el grupo de Otras Bandejas.

i@ﬁ' Este botdn permite Editar toda la informacién ingresada durante la generacién

et de un nuevo documento, tanto en la pestafia “Informacion del Docu.”, como
- en las pestafias Anexos y Opciones de Impresion. Si activa este boton con un
clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario de edicidn respectivo, ver Figura 40.

Con la accién Editar visualizard la particularidad de la Version en fecha y hora del Cuerpo
del Documento que se va a editar, ver Figura 40:

Para grabar todos los cambios que haga en dicho formulario, debe hacer clic izquierdo sobre
el botbén Aceptar; caso contrario, si no desea grabar los mismos, haga clic izquierdo sobre el
boton Cancelar.
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del Doct Anexos Opciones de impresitn
Nombre Titulo Cargo Institucion
Para (Sen) Blanca lsolina Viers Norofis Seficrita Doctora Directora General Orgsnisma de Aceditscion Ecustorianc
De: (Senv) Jorge Edwin Cafiizares Romero Sefior Documentador Prasidencia de la Replblica
Tipo de Documento: Oficio [«] Categoria: | Normal [=] Tipificacion: | Sin tipificacién [+]
Ho. Referencia
Confirmacién Evento Capacitacién
Asunto:
Cuerpo del Documento: Version: | 2012-077 09:35 AM [+ |
L B 2] ¢ Tamafie B 7 UIEE FiiZ s =i M E IO = &b du- O E Ruems HTML

De mi consideracion:

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, para la delegacion de la institucién a la
cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19 y 20 de los corrientes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Figura 40: Pantalla Editar

— Este botdn permite traspasar el tramite a otro usuario. La reasignacion de
.jo:. documentos se la hace solamente entre usuarios de la misma Institucion, de
3 la misma area o de otra area, respetando la estructura organica funcional.
Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas
Shift+Ctrl+P.

Si activa este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver Figura 41.

Reasignar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Fecha Méxima de Tramite,
Operaciones y Comentario; ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes
botones: Aceptar, Regresar y Borrar. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno
de ellos:

Area: visualiza el nombre del area de trabajo del usuario.
Usuario: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del area antes descrita.

La reasignacion de documentos se lo hace solamente entre usuarios de la misma Institucion
y de la misma Area, siempre respetando la estructura organica funcional definida en la
parametrizacion del SGDQ, es decir se puede realizar esta accién a los pares (usuarios) del
mismo nivel o un nivel mas arriba o un nivel mas abajo.
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Accion: Usuario:
Reasignar Documentos DIRECCION DE PROYECTOS il << Seleccione Usuario >> i
Fecha Méaxima de Tramite ddimmiaaaa: |17-07-2012

1 Acusar Recibo -
2 Para su Informacién
3 Para su tratamiento/analisis
4 Responder al interesado
5 Informe al Despacho
& Delegar audienciaiinvitacion
7 Excusar audiceneialinvitagion
8 Agradecer
9 Enviar Saludos
10 Enwiar ramo de flores
11 Consultar al sefior Presidente
12 Comité de Agenda

Operaciones:| 13 Agendar
14 g
15 Devolver
16 Lugar: a} Museo; b} Biblioteca; c} ofro
17 Archivo
18 Otros (instruceién sumilla)

No. de registros encontrades: 1

T reme ] e bocuments e vocumento | cetao |

Confirmacién Evento Capacitacién Jorge Edvin Caiiizares Romero [PR) Elanca Isolina Viera Norofia (OAE) 2012-07-17 00:00:00 (GMT-5 PR-DP-2012-7-TEMP En Edicion

Figura 41: Pantalla Reasignar

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

=l <l =) 2012]=] > =
DL M| M 1 V|5
1 2 3| 4|5 6 7
8 (9 |10(11 )12 |13 | 14
15 |16 |17 |18 (19 | 20| 21
22 | 23| 24| 25|26 | 27| 28
29 |30 31| 1 2 3 =
Figura 42: Utilidad Calendario

Por defecto, este campo muestra la fecha actual. En esta utilidad puede seleccionar el afio,
el mes y el dia que desee registrar y siempre estara en el formato dd/mm/aaaa.

Operaciones: visualiza la lista de operaciones que se pueden solicitar sobre un documento
reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada operacién que necesite
reasignar y visualizara la misma en el campo Comentario.

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

Botén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra ejecutado la reasignacién del
documento y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 43:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-T-TEMP
USUARID DESTING : Elba Graciela Romero Perugachi
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 11:42:35 (GNT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 43: Mensaje de Confirmacion

Al usuario que reasign6 el documento, se le notificar4 via correo electrénico sobre el
particular, ver Figura 44:

Date: Tue, 17 Jul 2012 11:42:35 -0500

To:elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Reasignado - Confirmacion Evento Capacitacidn
To: elharom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Led. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos en Elaboracidn ingresando a "http://wwow.gestiondocumental.gob.ec”

Informacidn del Documento:

Fecha: 2012-07-17 11:42:35

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

Asunto: Confirmacion Evento Capacitacion

Reasignado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador

Presidencia de la Repablica

Saludos cordiales,

Saporte Quipux.

Nota: Este mensaje fu! e enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.

Figura 44: Correo Electrénico de Notificacion

—— Este boton permite Firmar manualmente y electrénicamente (si tiene el
.j@] permiso asignado y un Certificado Digital®) el documento generado en el

SGDQ y Enviarlo al Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la
combinacioén de las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

Firma.r_ol.-:miar

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

5 Certificado Digital: Un certificado digital es un documento digital mediante el cual un tercero confiable
garantiza la vinculacion entre la identidad de un sujeto o entidad y una clave publica.
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Accion: Firmar y Enviar Documentos

| &Firmar digitalmente el documento? |

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

I L S S T bimernocmerin | Exdo
Confirmacién Evento de Capacitacién Jorge Edwin Cafizares Romere (PR) Blanca Isolinz Viera Norofia (OAE) 2012-07-19 00:00:00 (GMT-5 PR-DP-2012-10-TEMB

Pagina 1/1

Figura 45: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

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

Documento firmado electrénicamente

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

Activar la casilla de verificacion “¢Firmar digitalmente el documento?”. Al hacerlo con un
clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de [ a [¥].

Si desea puede ingresar un Comentario.
Haga clic izquierdo sobre el boton Aceptar.
Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza lo siguiente:

Archivo BCE®.- La pantalla que se presentara al usuario cuando firme digitalmente, le
permitira seleccionar el archivo que contiene el respectivo Certificado Digital y luego
debera ingresar la clave del mismo.

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

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

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habra firmado y enviado el documento a su
Destinatario, visualizara el respectivo mensaje de confirmacién, a la par que se enviara el
correo electrénico de notificacion al Destinatario del documento, ver Figuras 46 y 47:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar vy Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0002-0

el P e Blanca lzolina Viera Norofia

FECHA ¥ HORA : 07-18-2012 12:50:43 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero

ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 46: Mensaje de Confirmacion

6 BCE: Banco Central del Ecuador.
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Date: Wed, 18 Jul 2012 12:50:43 -0500

To: bvieraprueba@oae.gob.ec
Subject: Quipux: Documento Recibido - Capacitacion
To: bvieraprueba@oae.gob.ec
From: soporte@informatica.gob.ec
Sistema de Gestion Documental Quipux
Estimado(a):
Dra. Blanca Isolina Viera Norofia
Directora General
Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a "http://
Informacidn del Documento:
Fecha: 2012-07-18 12:50:43
No. de Documento: PR-DP-2012-0002-0
Asunto: Confirmacién Evento Capacitacién
Remitente: Sr. Jorge Edwin Caflizares Romero

Documentador
Presidencia de la Repiiblica

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado autométicamente por el sis! tema, por favor no lo responda.

Figura 47: Correo Electronico de Notificacion

Documento firmado manualmente

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

Desactivar la opcién “¢ Firmar digitalmente el documento?”, ver Figura 45.

Si desea puede ingresar un Comentatrio.

Haga clic izquierdo sobre el botén Aceptar y habra ejecutado la acciéon de envio de
documentos con firma manual.

El documento firmado manualmente se almacenara en la Bandeja Por Imprimir, en donde
se debera concretar la accién de imprimir el documento para obtener el documento fisico
y que el Remitente proceda a firmarlo manualmente. Para obtener mas detalle de la
funcionalidad de dicha Bandeja puede hacer referencia en la seccién 1.8. Bandegjas y
Acciones / Bandeja Por Imprimir.

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

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

Euﬁiar

..

Este botdn permite realizar una copia del contenido del documento generado
a través del SGDQ, para poder generar un nuevo documento con un nuevo
Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las

siguientes teclas Shift+Ctrl+O.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver Figura 48.
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=

e

Nombre Titulo Cargo Institucion
De: - (Senv) Jorge Edwin Cafiizares Romero Sefior Documentador Presidencia de Ia Replblica
Tipo de Documento: —_— Oficio E Categoria: | Normal E Tipificacién: | Sin tipificacion El
No. Referencia:
Capacitacion -

Asunto:
Cuerpo del Documento: | Version: | 2012-07-19 16:44 PM E

_‘ \ B Tamsio B L UIEE =i = EERALEIDES &% 3 EFeieHTML

De mi consideracion:

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, <

para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19

v 20 de los corrientes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Figura 48: Pantalla Copiar

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

p= Este boton permite incluir un documento en una carpeta virtual, la estructura
' de estas carpetas la crea el administrador institucional del sistema.

Carp. !ir_i_ui

Si activa este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver Figura 49.
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Accidn: Incluir en Carpeta Virtual

| Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): |

seleccione de la lista.
Agregar en la Carpeta:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
[ romo o Jewa ] Fechadocumenio o

(v Esta es una prueba de opciones de Johanna Raquel Ortiz Jacome  Edison Mera Guevara  2012-03-20 00:00:00 TEMP-PR-SUBTIC-
(CMT-5) 2012-32 EEIIC\OI’]

impresion PR) PR)
Péagina 1/11

Figura 49: Pantalla Carpeta Virtual

En el campo Buscar Carpeta Virtual podemos hacer la busqueda ingresando los primeros
caracteres del nombre de la carpeta e inmediatamente se nos desplegara todas las

opciones existentes, ver Figura 50.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

|servi | Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y

seleccione de la lista.

IGeneral/ministros/Quipux/Servicios
Buscar Carpeta Virtual (Nombre):  jcapacitaciones/ministros/Quipyw/Servicios
[Malleres/ministros/Quipux/Servicios

Agregar en la Carpeta:

Comentario:

Figura 50: Buscar Carpeta Virtual

Se puede incluir un comentario y luego click en el botén Aceptar, ver Figura 51.
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Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): |/Capacitacioneslministros/Quipux{Servic| Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y

seleccione de la lista.

Agregar en la Carpeta: ICapacitaciones/ministros/Quipux/Servicios

Comentario:

| 0 de 550

Ly

Figura 51: Incluir el documento en una Carpeta Virtual

Finalmente, el documento ya se encuentra incluido en la carpeta virtual seleccionada y nos
muestra una pantalla de confirmacion, ver Figura 52.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Asociar Carpetas Virtuales.

DOCUMENTO (S) .
INVOLUCRADOS : TEMP-INS.P-DPR-2012-450

USUARIO DESTINO : Incluir documento en carpeta: Capacitaciones

FECHA Y HORA : 03-02-2013 11:36:33 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Joha Raquel Ortiz Jacome

1.6.2 Pestaia Recorrido

ORIGEN: PRUEBA

Figura 52: Mensaje de confirmacion

Esta pestafia permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a través del SGDQ.
Se visualiza todas las acciones que se han realizado sobre el documento. ver Figura 53:

No. Documento: PR-DP-2012-0002-0
= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido ‘

Usuario Actual del Documento: Jorge Edwin Cafiizares Romero

Usuario actual:  Jorge Edwin Caiiizares Romero

Carpetas Docs. Asociades

Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

Area actual:

DIRECCION DE PROYECTOS

Acciones realizadas en el Documento.

_ feshases

DIRECCION DE 2012-07-20 09:47:41
PROYECTOS (GMT-5)

DIRECCION DE 2012-07-19 12:52:40
PROYECTOS. (GMT

DIRECCION DE 2012-07-19 12:32:03
PROYECTOS (GMT5)

DIRECCION DE 2012-07-18 12:28:56
PROYECTOS. (GMT-5)

DIRECCION DE 2012-07-18 12:50:42
PROYECTOS (GMT-5)

DIRECCION DE 2012-07-18 12.50:42
PROYECTOS. (GMT5)

DIRECCION DE 2012-07-13 09:12:04
PROYECTOS. (GMT-5)

DIRECCION DE 20120717 09:07:57
PROYECTOS (GMT-5)

DIRECCION DE 2012-07-16 15:39:12
PROYECTOS (GMT-5)

DIRECCION DE 2012-07-18 14:33:32
PROYECTOS. (GMT-5)

DIRECCION DE 2012-07-16 14:13:48
PROYECTOS (GMT-5)

Accion

Enviar Fisico

|Archivar

Reestablecer Documento
Archivado

| Archivar

Registro

Firmar y Enviar

Reestablecer Documento
Eliminado

Eliminar Documento

Modificacion Documento

[Adiuntar Archive

Registro

__

Jorge Edwin Cafiizares Elba Graciela Romero
Romero (FR) Perugachi (PR}
Jorge Edwin Cafiizares

Romero (PR)

Jorge Edwin Cafiizares

Romero (PR)

Jorge Edwin Cafiizares

Romero (FR)

Jorge Edwin Cafiizares Blanca Isolna Viera Norofia

Romero (PR) (DAE)
Jorge Edwin Cafiizares
Romera (PR)

Jorge Edwin Cafiizares
Romero (FR)

Jorge Edwin Cafiizares
Romero (PR}

[ Jorge Edwin Cafiizares
Romero (PR)

Jorge Edwin Cafiizares
Romera (FR)

Jorge Edwin Cafiizares

Romero (PR}

Para su conocimiento y tramite urgente./Estado del archivo enviado
fisicamente :Bueno
Ver traspaso de documento fisico e

Se registrd documento No. PR-DP-2012-0002-0
Ver Documento

OT-DP-2012-0012-23-Abril-2012.pdf

Documento Temporal No. PR-DP-2012-6-TEMP

[7] ;Desea imprimir los comentarios en &l reporte?

Figura 53: Pantalla Recorrido
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La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde la creacion del
documento a la fecha en que cada accién es tomada en el SGDQ. Cada accién que se
describe viene acomparfiada de su respectivo Comentario, el mismo que brinda el detalle de
las acciones realizadas.

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

Si se ha realizado la accion Enviar Fisico sobre un documento generado en el SGDQ, se
visualizara en la columna Comentario, el link “Ver traspaso de documento fisico” que permite
visualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, misma que se encuentra en formato
PDF, ver Figura 54:

Se encuentra ademas visible y habilitado el botén Imprimir, que permitira realizar la
impresion de la informacion de esta pestafia. Dicha impresion puede o no incluir los
comentarios, dependerd de si ha seleccionado la respectiva casilla de verificacion. Al
hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de a [vl.

Calle La Exposicitn 208
La Recoleta

Telf - (593) 2 2951-951
www. midena.gov.ec

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Traspaso de documentos fisicos

Informacién del documento

‘No_documento:

PR-DP-2012-0002-O ‘ Referencia:

Remitente:

Jorge Edwin Cafiizares Romero

Asunto:

Confirmacién Evento Capacitacién

Registrado por

Jorge Edwin Cafiizares Romero

Fecha de Creacién:

2012-07-16 14:13 (GMT-5)

Fecha de Envio:

2012-07-18 12:50 (GMT-5)

Informacién del traspaso

Area (Enviado a):

DIRECCION DE

PROYECTOS ‘ Recibido por-

Elba Graciela Romero
Perugachi

Fecha entrega:

2012-07-20 09-47 (GMT-5)

Area (Enviado por):

DIRECCION DE

PROYECTOS ‘ Eaviado por:

Jorge Edwin Cailizares
Romero

Responsable Traslado:

Juan Pérez

Comentario:

Para su conocimiento y tramite urgente.

Estados:

Bueno

Recibido por

Enviado por

Responsable traslado

Elba Graciela Romero Perugachi
DIRECCION DE PROYECTOS

7

=Y
~Dscuments ge Rfor AU e

Jorge Edwin Cafiizares Romero

DIRECCION DE PROYECTOS

Juan Pérez

1z

Figura 54: Acta de traspaso de documentos fisicos

1.6.3 Pestaiia Carpetas

Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el SGDQ, el documento
generado, ver Figura 55:
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Informacién del Docu. Anexos Recorride Carpetas ! Docs. Aseciados Tareas
N

DIRECCION DE PROYECTOS Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.

Figura 55: Pantalla Carpetas Virtuales

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

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones © y “ luego debe
seleccionar la carpeta usando el link “Seleccionar”; cuide de escoger una carpeta en estado
Activo, ver Figura 56. Con esta accion visualizara la nueva ubicacion del documento, para
confirmar la misma debe hacer clic izquierdo sobre el botén Aceptar que se encuentra visible
y habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el botén Cancelar.

SELECCIONAR
Hombre de Carpeta Estado Accion
‘=) Proyecto Quipux Activo
) Desarrollo Activo
Ca=zos de Uso Activo Seleccionar
Lewvantamiento de Reguerimientos Activo Seleccionar
J Disefio Activo
EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION Provecto Quipux - De.sa.rrl:.rlln - Levantamiento de
Reguerimientos

Figura 56: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

Si usoO el botén Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizar4 el documento dentro de la
carpeta virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluido en la
misma, ver Figura 57:
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No. Documento: PR-DP-2012-0002-0 Usuario actual: Jorge Edwin Cafiizares Romero Areaactual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido | Carpetas ' Bees. Asociades

DIRECCION DE PROYECTOS Proyecto Quipux - Desarrolio - Levantamiento de Requerimientos.

Carpeta Virtual: Proyecto Quipux - Desarrollo - Levantamiento de Requerimientos -l

i Fecha
MM

No. de registros encontrados: 3

Gicela Torres J. (PR} Maric Fernando Hidalge Almeida Solicitud de C: 2011-11-02 {GMT-5]) TEMP-PR- Lorena Gicela Torres Jacome  En Edicion
(PR) DP-2011-24
Jorge Edwin Cafiizares Romero Elba Graciels Romaro Perugachi (PR) Capacitacién 2012-07-05 (GMT-5) PR-DP-2012-0007-E Jorge Edwin Cafizares Enviado
(PR) Romaro
Jorge Edwin Cafizares Romero Blanca Isolina Viers Norofia (OAE)  Confirmacién Evento 2012-07-18 (GMT-5] PR-DP-2012-0002-O Jorge Edvin Cafizares Archivado
(PR) Capacitacion Romerc
Pagina 1/1

Figura 57: Documento en Carpeta Virtual

1.6.4. Pestaina Documentos Asociados

La pestafa “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento generado a través
del SGDQ, ver Figura 58:

No. Documento: PR-DP-2012-0002-0 Usuario actual: Jorge Edwin Caiiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

., IS B e (I
I T I

‘ 20120718 12:60:42 GMT -5 | Confirmacion Evento Capacitacion

Figura 58: Pantalla Documentos Asociados

‘ ) PRDP2012.0002.0

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

Iﬂsoeiaeic'mdeml

Ho. de Documento: FR-DP-2012-0005-E -l

Mo. de registros encontrados: 1

HNimero Fecha -
M u SHSHe et DOC" mento @

PR-DP- 2012-07-05 Capacitacidnlorge Edwin Cafiizares]orge Edwin Cafiizares Elba Graciela Romerc  Externo AntecedenteConsecuente
2012-0005-E 00:00:00 Romero (PR) Romero (PR) Perugachi (PR]
Pagina 1/1 ‘

Figura 59: Pantalla Asociar Documentos - Parte (I)

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

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

Antecedente del documento

8- ; - ___

PR-DP-2012-0005-E -l 2012-07-05 00:00:00 Capacitacion Borrar
Consecuentes del documento
o socumerto———~Jrena o oo

No hay documentos relacionados.

Figura 60: Pantalla Asociar Documentos - Parte (ll)

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

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

iDesea modificar |1as asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar ] ’ Cancelar

Figura 61: Mensaje de Confirmacion

La accion confirmada se visualizara en la pestafia “Docs. Asociados” y podra seguir
asociando documentos, ver Figura 62:

= Datos del Documento
Informacion del Docu. ~ Anexos.
_“
@ PRDP_ZHZ-D005-E =l [2012-07-05 00:00-00 GMT 5 ’cmmmm—
" PR.DP-2012.0002.0 | 201207 18 12:5042 T 5

Figura 62: Pestafia Docs. Asociados

1.6.5 Pestaina Metadatos

Esta opciébn nos permite definir metadatos al documento. Los metadatos son datos
estructurados que describen la informacién, el contenido, la calidad, la condicion y otras
caracteristicas de los datos.

La pestaia “Metadatos”, permite definir metadatos al documento generado a través del

Péagina 37 de 91



Manual de usuario — Bandeja de Salida y Tare

STI
SGDQ, ver Figura 63:
== Datos del Documento
Informacién del Docu. Anexos Recorrido Deocs. Aseciades
e ]
SECRETARIA GENERAL

Este documento no tiene metadato definido.

Iy

|Se define el metadato para el documento|

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

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

Definicién de Metadatos del Documento No.: PR-SG-2013-4-TEMP

Lista de Metadatos

Metadatos del Documento
© Pichincha

Texto adicional para metadato:
2 Quito

Centro Historico

Figura 64: Escoger y guardar Metadato
La accion confirmada se visualizara en la pestafia “Metadatos” y podra seguir asociando
documentos, ver Figura 65:

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades

N [T
SECRETARIA GENERAL

Pichincha - Quito - Centro Historico

Figura 65: Pestafia Metadato Definido
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1.7. Proceso de Tramite de un Documento Recibido

El proceso de tramite de un documento recibido automatiza los siguientes procesos:

REVISION DE ™
BANDEJA DE __“RESPONSABLE S RESPONDE S ELABORACION DE
DOCUMENTOS “~._DE TRAMITE ' ’\QOCUMENT > " bocumeNnTO )
RECIBIDOS ~ b
NO "f
¢ ARCHIVA
REASIGNA INFORMA,
DOCUMENTO ) COMENTA
: ' DOCUMENTO

Figura 66: Flujo de tramite de documentos

Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestion de la correspondencia interna, externa e

interinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde la Bandeja Recibidos que se
encuentra en el menu Bandejas, ver Figura 67:

T Bandejas

En Elaboracion (2/6)
Recibidos (1)

iados (11
| Documentos recibidos |

Figura 67: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizaré la lista paginada de los documentos recibidos; al lado izquierdo
de cada uno de los mismos se pueden visualizar iconos que orientan al usuario de la
Bandeja Recibidos sobre las caracteristicas del documento, ver Figura 68. A continuacion se
detalla la funcionalidad de dichos iconos:

l Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

Este icono representa que el usuario de la Bandeja Recibidos es Destinatario
Principal o Destinatario con copia del documento recibido.

Este icono representa que se ha recibido un documento reasignado por el usuario
Destinatario original del mismo.

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

Este icono representa que el documento recibido esta firmado digitalmente.
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Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

Tio de Documento [Todos ]

. i P P A _ _ _
|@\ \o\ \‘ ‘@. .0. ) Mo Leidos O Leidos ®@ Todos

— — — — Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos)
Informar ___ Archivar __ Comentar Hueva Tarea

No. de registros encontrados: 4

¥ Fecha Documento

Ty o T ——

rge Edvin Cafiizares Romero (PR) capacitacion 2012-07-10 12:55:58 (GMT-5) |PR-DP-2012-0006-E 123 Jorge Edwin Cafiizares Romera
(PR}

| =] fC]7erge Edvin Cafiizares Romero (PR) Capacitacién 2012-07-10 12:21:23 (GMT-5) |PR-DP-2012-0007-E OAE-RRHH-001 Jorge Edwin Cafizares Romero
(PR}

E @@nsduardn\nnk'm Alvear ‘Gracias por el apoyo prestado |2012-05-21 23:49:20 PR-SUBTIC- CIUDADANO- Jorge Edwin Cafiizares Romero
(CIUDADANO) (GMT-5) 2012-16-EXT CIU-2012-0007 (PR)

F I (%3] Jnllanlla Raquel Ortiz Jacome (PR) Invitacién a capacitacién 2011-07-12 11:50:31 SUBTIC-2011-176-M Jorge Edwin Cafiizares Romero
Quipux (GMT-5) (PR)

Pagina 1/1

Figura 68: Listado de Documentos Recibidos

Solo los documentos que su contenido no ha sido revisado se presentaran en formato de
“Negrita”. Cuando requiera dar tramite a un documento recibido, debe primero seleccionar al
documento para visualizar la informacion del mismo, y para hacerlo existen dos formas
nuevas a parte de la detallada anteriormente a través de la casilla de verificacion: la primera
es hacer clic izquierdo sobre el link “Fecha Documento”, y la segunda, es hacer clic
izquierdo sobre el icono M1, que permite visualizar la informacion resumen del documento

en una nueva ventana.
Cuando haya realizado dicha accién, visualizara la pestafia “Informacioén del Docu.” y los

botones de accién mdltiple que se puede realizar sobre el documento seleccionado, ver
Figura 69:

Regresar  Responder Reasignar Informar  Archivar  Comentar  Dar Fisico Nueva larea  Copiar

No. Documento: PR-DP-2012-0007-E Usuario actual: Elba Graciela Romero Perugachi Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

Informacion del Docu Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Tareas
Fecha de Registro: 2012-07-02 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: Capacitacion No. Referencia: OAE-RRHH-001 -l
Documento: Ver Documento -ge— I Estado del Documento: En Tramite I

De: (Serv) Sr Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Repiiblica
Para: (Serv) Lecd. Elba Graciela Romero Perugachi, Analista, Presidencia de la Replblica
Dirigido a: No dirigir
Nivel de Seguridad: Publico 1 Carpetas Virtuales: pp: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual
Categoria: Normal = Tipificacién: | Sin tipificacion -

v O
Resumen: Cap nacuim en el Sistema QUIPUX para personal del OAE.

Figura 69: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Recibidos”

Los campos: Nivel de Seguridad, Carpetas Virtuales y Notas visualizan el icono ¢& , que
significa que se puede realizar una modificacion a los pardmetros ingresados en dichos
campos.

El tramite de primera instancia que se puede dar a un documento recibido es a través de
alguna de las siguientes acciones: Responder, Reasignar o Archivar; para este efecto se
encuentran visibles y habilitados los botones respectivos. A continuacién se detalla la
funcionalidad de cada uno:
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1.7.1. Accién Responder

o

Responder

Este botdn permite elaborar un documento de Respuesta sobre el documento
recibido.

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

Informacién del Duw. Anexos

Opcianes de lmpresién

Para: {Senc) Jorge Edwin Caftizares Romera Sefior

De: (Ser:) Elbs Graciela Romere Perugachi

Hombre Titulo
Documentador

Sefiora Licenciads Anslista

Institucion
Presidencia de la Repiblica

Presidencis de |a Repoblica

Tipo de Documento:

Mo. Referencia

Asunto:

Oficio =l Categoria: | Normal =l Tipif]

PROP-2012000TE —le—

.| Sin tipificacién

Capacitacién Ver en linea

Documento de
Referencia

Cuerpo del Documento:

B ] : Tamafo - B FUIE = =iz i= =i 4k 4L B iC = & - O [E Fuente HTML

N

De mi consideracion:
En respuesta al Documento No. OAE-RRHH-001 -=—

Capacitacion en el Sistema QUIPUX para personal del OAE.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Figura 70: Pantalla Formulario de Respuesta

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

El campo Cuerpo del Documento se llena con el texto del documento de referencia, para
que el usuario responsable de dar tramite al documento recibido, pueda utilizar dicha
informacién como guia para la redaccién del documento de respuesta.

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

% Este icono permite visualizar en linea el Documento de Referencia.
D Este icono permite descargar el Documento de Referencia.

Cualquier dato de este documento puede ser editado mientras se encuentre en elaboracion,
para mas detalle de las funcionalidades de este formulario, puede hacer referencia a la
seccion “1. Nuevo Documento” de este manual.

1.7.2. Accién Reasignar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Reasignar.

1.7.3. Accion Archivar
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— Este boton permite Archivar un documento cuando su tramite ha finalizado
(=R 0 cuando no se va a realizar un documento de respuesta; por ejemplo un
Memorado o una Circular, que son documentos internos de la institucion y

de caracter meramente informativo.

Archivar

Si hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, debe ingresar un comentario que describa los motivos del archivo del documento,
ver Figura 71.:

Accion: Archivar Documentos
No. de registros encontrados: 1
[ rame oo T e nccumento pimero bocumerto ——— cotado
Capacitacién Jorge Edwin Cafizares Romearo (PR) Elba Gracielz Romero Paerugachi [BR) 2012-07-10 12:21:23 (GMT-5 PR-DB-2012-0007-E
Pagina 1/1

Figura 71: Pantalla Archivar Documentos

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

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA @ Archive de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0007-E
USUARIO DESTING : Elba Graciela Romero Perugachi
FECHA ¥ HORA : 07-26-2012 17:50:17 (GMT-5)
USUARIO ORIMGEN: Elba Graciela Romero Perugachi

ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 72: Mensaje de Confirmacion

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

1.8. Bandejas y Acciones

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

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

NUEVOD

T Bandejas

En Elaboracion (1/5)

cibidos (1/2]
| Documentos que se encuentran en estado de elaboracidgn ‘

Figura 73: Bandeja “En Elaboracion”

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

Al ingresar a esta bandeja se presenta un listado paginado de los documentos que estan en
elaboracion y el formulario que permite listarlos. Dicho formulario visualiza el campo de
Texto a Buscar, Tipo de Documento y ademas el botdn que se encuentra habilitado: Buscar.
A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

Bot6n Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en el campo de Texto a Buscar.

Tipo de Documento: los resultados de la bisqueda se pueden filtrar por tipo de documento
a consultar, que se lo debe seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo, por
defecto se visualiza “Todos”. Esta es una nueva funcionalidad incorporada en la ultima
version del SGDQ, ver Figura 74:

Tipo de Documento: | Todos El { OV
Todos |
Oficio
Externo
Memorando
Circular
Acuerdo
Nota
Carta Civdadano

Figura 74: Menu Tipo Documento a Consultar

Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segun su estatus de lectura,
las opciones posibles son: No leidos, Leidos o Todos; por defecto estd4 seleccionada la
opcion “Todos”, ver Figura 75:

Mo Leidos Leidos '@ Topdos

Figura 75: Filtro de Documentos
Leidos
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Para seleccionar una opcién de este filtro, debe hacer clic izquierdo sobre el icono ©, el
mismo que cambiaraa @ .

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

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

‘ Texto a Buscar |

Tipo de Documento: (nuevo|

0O ©C 0 0 ©

Eliminar Reasignar _ Informar Firmar-Emwiar Carp. Virtual

Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

O Mo Leidos © Leidos ® Todos

Bandeja: En Elaboracién (Documentos que se encuentran en estado de

elaboracion)
No. Usuario
Referencia | Anterior

Mo. de registros encontrados: 9

Fecha
Documento

Namero

s Documento

=] ~=Pchanna Raquel Edison Mera Guevara (PR) Esta es una prueba2012-03-20 EMP-PR-SUBTIC- SUBTIC-
Prtiz Jacome (PR) de opciones de 00:00:00 (GMT-5) [p012-32 2011-226-M
impresion
] Johanna Raquel Abisaab Neme Kabalan Bahij PRUEBA 2012-05-24 EMP-PR-SUBTIC-
5 Ortiz Jacome (PR) 00:00:00 (GMT-5) [2012-100000028
=] Jahanna Raquel Abisaab Neme Kabalan Bahij prueba two 2012-05-24 EMP-PR-SUBTIC- UT-M-11-0023
|5 ortiz Jacome (PR) 00:00:00 (GMT-5) [p012-100000029

AIRIE U 1 b S —aAn mo o InTe

Figura 76- Listado de Documentos “En Elaboracion”

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

Cuando haya realizado dicha accién, visualizara el formulario de la pestafa “Informacion del
Docu.” y los botones de accion mudltiple que se puede ejecutar sobre el documento
seleccionado que se encuentra en estado “En Edicion”, ver Figura 77:

Regresar Eliminar Editar Reasignar  Informar Firmar:Ewiar  Copiar Carp._ Uirtual

0. Documento: INS-DPR-2013-68-TEMP Joha Raquel Ortiz Jicome
Datos del Documento

|ﬂfﬂlmﬂ¢iﬂ|’| del Docu. l

Reasignado por: Usuario Doce

Usuario actual:

Area actual: PRUEBA

a

Anexos Carpetas Does. Aseciades
Comentario dltima
reasignacion: Fecha maxima de trdmite: 2013-01-15

Tipo de Documento: Oficio &

Fecha de Registro: 2013-01-15 (GMT-5)
Asunto: CAPACITACION SISTEMA QUIPUX
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv.)Ing. Usuario Doce, Usuario de Pruebas 12, Institucion de Pruebas

Para:

Con copla a:

Nivel de Seguridad:
Categoria:

Notas:

Metadatos:

(Senv.) Ing. Juan Carlos Castillo Cuenca, Periodista, Presidencia de la Republica

(Ciw.) Sr. Ing. Sebastian Jimenez, Gerente General, PEPITO JUAREZ

SRR o Carpetas Viruales: ppR: 2012 - entrada - meses 0

Urgente - Sin tipificacion
gente 28 Tipificacién: pi &8
&0

DPR: Este documento no tiene metadato definido. &0

Figura 77: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "En Elaboracion”
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A continuacioén se detalla la funcionalidad de cada boton:

1.8.1.1. Accidén Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “En
Elaboracion”.

1.8.1.2. Accién Eliminar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton Eliminar.

1.8.1.3. Accién Editar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Editar.

1.8.1.4. Accién Reasignar
Ver seccioén “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Reasignar.

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

1.8.1.6. Accién Firmar&Enviar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Firmar&Enviar.

1.8.1.7. Accién Copiar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Copiar.

1.8.1.8 Accién Carp. Virtual
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botén Carp. Virtual

1.8.2. Bandeja “Recibidos”

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que deben ser
tramitados, mediante la accion responder o reasignar. Cuando ingrese a esta Bandeja,
visualizard una alerta de color rojo en la parte superior derecha, en donde se muestra la
cantidad de documentos recibidos y que se encuentran vencidos, ver Figura 78:

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

Tipo de Documento: [Todos [+

P . = P P ; : i
{e] |'o| |'| {e] |'0| O NolLeidos © Leidos @ Todos lerta: De los Documento(s) reasignados, 2 se encuentra(n}
b4 \ / - N 4 \ / Vencido(s) desde la fecha: 2012-07-26

— — — —t IBandeJa: Recibidos (Documentos recibidos) I
Informar ___ Archivar _ Comentar _Hueva Tarea

No. de registros encontrados: 2

311 I O N T pinerodoamente o teerencn_ Jumarosnenr |

O B Alex Lépez Invitacion 2012-06-20 11:22:23 (GMT-5) PR-DS-2012-0018-EXT Mauricio Haro Acosta (PR)

[ Herman Wigberto Rodas Romero prueba registro fechas 2011-05-26 09:54:20 (GMT-5) SUBTIC-2011-107-EXT Mauricio Haro Acosta (PR)
Pagina 1/1

Figura 78: Alerta de Documentos Recibidos Vencidos

Si se da clic sobre el link en color rojo, que visualiza la cantidad de documentos vencidos, se
abrird una nueva ventana que visualizara la informacién de los mismos, ver Figura 79:
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I Primeros (2) Documentos Vencidos El
[ to.oocumento | __Feoha | to.Dias |

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

Figura 79: Pantalla Documentos Vencidos

Esta ventana muestra los siguientes datos: No. Documento, Fecha maxima para el tramite y
No. Dias que esta vencido el documento para terminar su tramite.

Para obtener mas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir a la seccién
“1.7. Proceso de Tramite de un Documento Recibido”. A continuacién se detalla la
funcionalidad de cada botén de accién multiple que se visualiza en un documento recibido:

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

1.8.2.2. Accién Responder
Ver seccién “1.7.1. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Botdn Responder.

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

1.8.2.4. Accién Informar
Ver seccibn “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Informar.

1.8.2.5. Accion Archivar
Ver seccion “1.7.3. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Botdén Archivar.

1.8.2.6. Accién Comentar
Ver seccién “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botén Comentar.

1.8.2.7. Accion Dar Fisico

—_— Este botdn permite al usuario elaborar una acta de traspaso de documentos y
[@; anexos fisicos cuando se van a trasladar de una area a otra. Puede tener un
el acceso rapido con la combinacién de las teclas Shift+Ctrl+F.

Dar Fisico

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree pertinente, ver Figura 80:
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Accion: Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:

Enviar Fisico DIRECCION DE PROYECTOS [ | | Romero Perugachi Eiba Graciela [ | Juan Pérez @ Bueno ) Regular ) Mala
Para su conocimiento ¥ trémite urgente.
39de 110
Ne. de registros encentrades: 1
Fersbcamert
Confirmacién Evente Capacitacisn Jorge Edwin Cafilzares Romero (PR) Blanca Isolina Viera Nerofia (QAE) 2012-07-18 12:50:42 (GMT-5) BR-DP-2012-0002-0 Archivado

Pagina 1/1

Figura 80: Pantalla Dar Fisico

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

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

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

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

Estado Documento: se debe ingresar la apreciacion del estado fisico de los documentos
y/o anexos fisicos. Las opciones posibles son: Bueno, Regular y Malo; para escoger el
estado indicado debe hacer clic izquierdo sobre el icono ', el mismo que cambiara a @ .
Por defecto estara seleccionado el estado Malo.

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

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Fizico.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0002-0
USUARIO DESTINO : Elba Graciela Romere Perugachi
FECHA Y HORA : 07-20-2012 05:47:41 (GMT-5}
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 81: Mensaje de Confirmacion
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Traspaso de documentos fisicos

Informacién del documento

No.documento:
Remitente:

Asunto:

Registrado por:
Fecha de Creacién:

Fecha de Envio:

INS-DPR-2012-0507-M Referencia:
[ Usuario Doce .
[ Reunién Interna
Usuario Doce
012-11-1311:29 (GMT-5)
(201211413 11:35 (GMT-5)

INS.P-DPR-2012-0120-E

Informacién del traspaso

Aren (Enviado a):
Fecha entrega:
Area (Enviado por):

Responsable Traslado:

PRUEBA Recibido por:

20130306 17:02 (GMT-5)
PRUEBA Enviado por:

Santiago Lascano

Juan Carlos Castillo
Cuenca

Joha Raquel Ortiz Jicome

Comentario: 5 mapas, 2 eds.
Estados: [ Malo
Recibido por Enviado por Responsable traslado
Juan Carlos Castillo Cuenca Joha Raquel Ortiz Jdcome Santiago Lascano
PRUEBA PRUEBA

Figura 82: Acta de Traspaso de Documentos Fisicos.

Para obtener el detalle de cémo visualizar el acta generada, haga referencia a la seccién

“1.6.2. Pestafla Recorrido” .
1.8.2.8. Accion Nueva Tarea

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

1.8.2.9. Accién Copiar

Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Copiar.

1.8.2.10 Accién Carp. Virtual

Ver seccién “1.6.1. Botones de Accidn Mdultiple” / Boton Carp. Virtual.

1.8.3. Bandeja “Enviados”

T Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (1)

Enviados (2]

| Documentos Enviados |

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

Texto a Buscar ‘ Asunto, Numero de Documento. Numero de Referencia
Tipo de Documento: (nuevo]
‘0 |- 'e |®- O Mo Leides O Leidos @ Todos
» - » IBamleja: Enviados (Documentos Enviados) I
Informar Archivar Comentar Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 7

(= 1] T S Py [ — p—— r—
[ flohanna Raquel Ortiz Jacome (PR)  Eduardo Alvear Simba (PR) Prueba 2013-02-27 16:44:45 (GMT-5) PR-5G-2013-0001-0

o 'ohanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Ana Isabel Padilla Lopez (MINEDUC) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-25-0

(] Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR)  Alejandro Rodrigo Subia Sandoval (PR) prueba two 2012-05-24 19:19:18 {(GMT-5) PR-SUBTIC-2012-24-0

(] Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Alejandro Héctor Cedefo (PR) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-23-0

(] Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Adriana Jiménez prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-22-0

(] Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Adela Muenala (PR) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-21-0

o Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Adela Muenala (PR) PRUEBA  2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-28-M

Figura 84: Listado de Documentos Enviados

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

L /'_'\

Comentar Dar Fisico  Sobre Copiar

|cj '_6.‘

Regresar  Informar  Archivar

HNo. Documento: PR-DP-2012-0002-0 Usuario actual: Jorge Edwin Cafiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS
= Datos del Documento
Informacién del Docu’ Anexos Carpetas Does.

Fecha de Registro: 2012-07-18 (GMT-5) I Tipo de Documento: Oficic I

Asunto: Confirmacion Evento Capacitacion

Documento:  Ver Documento IEshdodeI Documento: Enviado I

De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Repiblica

Para: (Serv) Dra. Blanca lsolina Viera Norefia, Directora, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano

Nivel de Seguridad: Plblico Carpetas Virtuales: pp: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. &0
Categoria: Mormal Tipificacion:  Sin tipificacion
Notas: &6

Figura 85: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Enviados"

Note ademas que en este estado del documento, la vista previa del mismo al activar el link
“Ver Documento”, ya no visualiza la marca de agua “Borrador”, ver Figura 86:
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Calle La Exposicién 208
La Recoleta

Tolf: (593) 2 2961-951
wvew.midena.gov.ec

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Oficio Nro. PR-DP-2012-0002-O

Quito, 18 de julio de 2012

Asunto: Confirmacién Evento Capacitacién

Sefiorita Doctora

Blanca Isolina Viera Norofia

Directora

ORGANISMO DE ACREDITACION ECUATORIANO
En su Despacho

De mi consideracién:
Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX,
para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19

y 20 de los corrientes.

Con sentimi de disti

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

Figura 86: Vista Previa de un Documento Enviado

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

1.8.3.2. Accién Informar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Informar.

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

1.8.3.4. Accion Comentar
Ver seccién “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

1.8.3.5. Accién Dar Fisico
Ver seccibn “1.8.2.7. Bandeja “Recibidos” / Botén Dar Fisico.

1.8.3.6. Accion Sobre

.". Este boton permite imprimir el sobre en el cual se enviara fisicamente el
- documento generado a través del SGDQ.

Sobre

Si hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver Figura 87:
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Accién: Imprimir sobre del documento No. PR-DP-2012-0002-0

Destinatario a imprimir en & sobre: | Blanca Isolina Viera Noroiia {funcionario) [ v |

Datos a Imprimir

Seficrita Doctera ireccion ) Gral. Robles E4-138 y Amazonas, Edif. Proince
V| Thulo fi ¥| Direccion &

Nombre Completo Blanca Isclina Viera Norofia Ciudad =] Quito

cargo Directora ¥ Tektono  &é 2903489/ 2902879

Empresa Crganismo de Aoeditacion Ecustorianc
Configuracion de Impresion

@ Sobre Oficio _) Sobre Mediano _! Sobre Pequefio

B & : Tamario B I U:E = =:E =S =LY e E

_FE = s 35~ O [ Fuentz HTML

Figura 87: Pantalla Imprimir Sobre

Este formulario visualiza las siguientes secciones de campos: Destinatario a imprimir en el
sobre, Datos a imprimir, Configuracién de Impresién y Vista Previa;, ademas se encuentran
visibles y habilitados los botones Imprimir y Regresar. A continuacion se detalla la
funcionalidad de cada uno de ellos:

Destinatario a imprimir en el sobre: visualiza el nombre del destinatario a imprimir en el
sobre. Dicho nombre viene de la seleccién del documento en la Bandeja Enviados.

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

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

.i‘| Este icono permite visualizar la direccion del Destinatario del documento, sea de un

Funcionario o de un Ciudadano. Dicha direccién se encuentra almacenada en el
SGDQ. La funcionalidad de este icono sirve para cuando la direccién ha sido modificada en
este formulario y se desea volver a tener la direccion registrada originalmente.

&2 Este icono permite editar la informacién de los campos que lo visualizan.

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

Vista Previa: al activar este botén con un clic izquierdo, visualizara la vista previa de la
informacién a imprimir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver Figura 88:
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=
I
I
I

T
|11

s | 2 [E § Tamafio B I UIE E E:

‘;"I:I = g dg- = [ Fuente HTML

Sefiorita Doctora |
Blanca Isolina Viera Norona

Directora

Organismo de Acreditacion Ecuatoriano

Gral. Robles E4-136 v Amazonas, Edif. Proinco

Quito

2903499 /2902879

Figura 88: Pantalla Vista Previa Impresion Sobre

Botén Imprimir: al activar este boton con un clic izquierdo, visualizara la informacion a
imprimir en el sobre en formato PDF, de acuerdo a la configuracion realizada, ver Figura 89:

1 sobre-1pdf - Adobe Reader [ESHEE ™)

[(Archivo Edicien _Ver Ventana _Ayud.

- .
RaBex]| [3)n| =@ | | @ 2 | Herramientas | Comentario

x

Sefiorita Doctora

Blanca Isalina Viera Noroiia

Directora

Organismo de Acreditacion Ecuatoriano

Gral. Robles E4-136 y Amazonas, Edif. Promco
uito

2903499 / 2902879

REE—— —

Figura 89: Informacion a Imprimir en el Sobre

Para ejecutar la accién imprimir debe seleccionar el icono = con un clic izquierdo del
mouse. Visualizara el formulario que le permite seleccionar la impresora que va a usar,

entre otras propiedades.
Bot6on Regresar: al activar este botdn con un clic izquierdo, ho ejecutara la accion imprimir

y regresara a la pantalla anterior.

1.8.3.7. Accién Copiar

Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Copiar.
1.8.3.8 Accidén Carp. Virtual

Ver seccién “1.6.1. Botones de Accién Mdltiple” / Botén Carp. Virtual.

1.8.4. Bandeja “Eliminados”
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=

Otras Bandejas

minados (1)
Documentos eliminados

Figura 90: Bandeja
“Eliminados”

Al ingresar a la Bandeja Eliminados podra visualizar la lista paginada de todos los
documentos Anulados y Eliminados y el formulario que permite listarlos, ver Figuras 91 y 92:

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia | | ‘

r—
I

Eliminar __Restaurar _Comentar

{ ] ) © noLeidos © Leidos ® Todos

|a~mdeja: Eliminados (Documentos climinados) |

No. de registros encontrados: 19

O T pE— imspans s

[ Carlos Polit Ressignacion 2012-06-21 12:30:26 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-26-O— Anulade
D Vladimir Putin Pedido de cableado estructurado 2010-07-21 11:40:03 (GMT-5 PR-SUBINFO-2010-108-C Anulade
I:‘ Carlos Castilla Creacion de partida para repuestos informaticos 2010-07-12 13:30:48 (GMT-5 PR-SUBINFO-2010-103-0 Anulado
D Amelia Andrade Peticion de canal de riego 2010-06-23 11:33:28 (GMT-5 PR-SUBINFO-2010-85-0 Anulade

Figura 91: Listado de Documentos Anulados

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

\"\ (0] (@1 © noreidos © Leidos © Todos
£ S - IBandeJa: Eliminados (Documentos anmmadns)l

Eliminar __ Restaurar _Comentar

No. de registros encontrados: 1

a] CT——

PR-DP-2012-10-TEMP Eliminado

Fecha Documento

Blanca Isolina Viera Norofia (DAE) Confirmacién Evento de Capacitacian

Pagina 1/1

Figura 92: Listado de Documentos Eliminados

Los documentos de estado “Eliminado” son documentos que se eliminaron cuando estaban
en la Bandeja En Elaboracién; los de estado “Anulado” son documentos que se eliminaron
cuando estaban en la Bandeja Por Imprimir.

Cuando seleccione el documento que se ha eliminado, visualizara la informacion resumen,
ademas de todos los botones de accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura
93:

Restaurar _ Comentar

Usuario actual: Jorge Edwin Cafiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

Fecha de Registro: 2012-07-19 (GWT-5) Tipo de Documento: Oficio
Asunto: Confirmacién Evento de Capacitacion
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: Eliminado  ~l——
De: | (Serv) Sr. Jorge Edwin Caiiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Repiiblica
Para: (Serv) Dra. Blanca lsolina Viera Morofia, Directora, Organisme de Acreditacion Ecuatoriano
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: | Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virual. <0
Categoria: Normal Tipificacion:  Sin tipificacion

Figura 93: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Eliminados"
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1.8.4.1. Accién Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Eliminados”.

1.8.4.2. Accioén Eliminar

Este botdon permitird eliminar definitivamente de esta bandeja solo los documentos que se
hayan borrado desde la Bandeja En Elaboracion, razon por la que tienen asignado un
namero secuencial temporal.

Los documentos enviados con firma manual que se eliminan desde la Bandeja Por Imprimir
pasan a la Bandeja de Eliminados. Una vez en esta bandeja ya no se podra eliminar
definitivamente del SGDQ porque ya tienen un numero secuencial de documento asignado,
el cual sera anulado y no se podra reutilizar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botén Eliminar.
1.8.4.3. Accidén Restaurar

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

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar dicha accién, ver Figura 94:

Accion: Reestablecer Documentos Eliminados
Mo. de registros enconirados: 1
Fecha Documento o Do o do
Capacitacién Jorge Edvin Cafizares Romero (PR) Blancs Isclina Viera Norofia (OAE) 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-5-TEMP Eliminado

Pagina 1/1

Figura 94: Restablecer Documentos Eliminados

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

Si hace clic izquierdo sobre el boton Regresar, no se habrd ejecutado la accion de
Restauracion del documento eliminado y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 93.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar, se habréa ejecutado la accidon de Restauracion
del documento eliminado, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion ver Figura 95y
podra volver a visualizar al documento en su Bandeja previa a la accion Eliminar.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA = Restaurar Documentos Eliminados .
DOCUMENTO (5) INWOLUCRADOS : PR-DP-2012-5-TEMP
USUARIOD DESTING : Jorge Edwin Cafizares Romero
FECHA Y HORA : 07-18-2012 11:20:48 (GMT-5)
USUARID ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero

ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 95: Mensaje de Confirmacion

1.8.4.4. Accién Comentar
Ver seccién “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botén Comentar.

1.8.5. Bandeja “No Enviados”

|-

Otras Bandejas

Eliminados (0)

ﬁEmﬁadus (0)
asinnados (11

Documentos que no han side enviados a su destinatario

Figura 96: Bandeja “No Enviados”

Los documentos que han tenido algun problema en el momento del envio, que pueden ser
ocasionados al momento de firmar electronicamente o manualmente, por inconvenientes
con la red de datos, por cortes en el servicio de internet, etc., se almacenaran en la Bandeja
No Enviados.

Al momento de ingresar a esta Bandeja visualizara el listado paginado de este tipo de
documentos y el formulario que los permite listar, ver Figura 97:

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

Enviar Fisi iar Digital Comentar

© NoLeidos © Leidos @ Todos

IBande]a: No Enviados (Documentos que no han sido enviados a su destinatario) |

No. de registros encontrados: 6

alp011-03-10
12:31:50 (GMT-5)
010-07-28
17:58:38 (GMT-5)
f]Edusrdo Alvesr Simba (PR) prusba replica 1 P010-06-08
Informe de P010-05-26

5 caidos |09:44:50 (GMT-5)
iste (INS.P), Usuaric Cuatro (INS.P), Ususrio Catorce (INS.P), Pruebs de FD 2010-04-01

(INS.P). Usuario Once (INS.P), Usuario Cinco (INS.P), 12:26:55 (GMT-5)
= (INS.P)

{C]Caroline Chang Campos (MSP) Vacunas hini

suBINFO- SUBINFO-
2011-51-0 2011-36-EXT
ooo1 SUBINFO-
2010-113-M

fC18antiago Cordovills (PR)

[2009-12-03

Pagina 1/1

Figura 97: Listado Documentos No Enviados

Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visualizara la informaciéon resumen,
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ademas de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura
98:

Regresar _Enviar FisicoEnviar Digital Comentar
No. Documento:  SUBINFO-2011-51-0 Usuario actual: Mauricio Haro Acosta
= Datos del Documento

Area actual. UB RE IARIA D
ECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Anexos Recorrido Carpetas Docs. Aseciades
Fecha de Registro: 2011-03-10 (GMT-5) Tipo de Documento:  Oficio
Asunto: Solicitud de viaje al exterior No. Referencia: S|BINFO-2011-38-FXT 4.
Documento: Ver Documento Estado del Dogumento: No Enviads (Original) g

De: (Serv) Ing. Mauricio Haro Acosta, Ingeniero de Software, Presidencia de la Repiblica

Para: (Civ.) Dra. Raguel Endara, Supervisora, SUPERINTENDENCAI DE BANCOS

Nivel de 5 Piblico Cal Virtu . SUBTIC: Este documento no ha sido incluide en ninguna Carpeta Virtual.

Categoria: Urgente Tipificacion: Autorizacion de Viajes

Figura 98: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "No Enviados"

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

1.8.5.2. Accion Enviar Fisico

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

Enviar Fisico

Si activa este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar dicha accion, ver Figura 99:

Accién: Envio Manual de Documentos

No. de registros encontrados: 1

T N S T wimeropecumento ——— ctao
Solicitud de viaje al exterior Mauricio Haro Acosta (PR) Raquel Endara 2011-03-10 12:31:50 (GMT-5 SUBINFO-2011-51-0 o Enviado (Original)

Pagina 1/1

Figura 99: Pantalla Envio Manual de Documentos

Botén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, el documento se almacenara en la
Bandeja Por Imprimir, donde se deberd ejecutar el proceso de impresion, la firma manual y
envio fisico del documento a su Destinatario. Luego de esta accion visualizara el mensaje
de confirmacion respectivo, ver Figura 100:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Envio Manual de Documentos .

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : SUBINFO-2011-51-0
USUARIO DESTING : bandeja "Por Imprimir” de la =ecretaria
FECHA ¥ HORA : 07-27-2012 17:15:06 (GNT-5)
USUARIO ORIGEN: Mauricio Haro Acosta

ORIGEN: SUBSECRETARLA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Figura 100: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.5.3. Accién Enviar Digital

— Este botdn permite enviar el documento generado a través del SGDQ al
(=) Destinatario del mismo y firmado electrénicamente, si el Remitente dispone

= de un Certificado Digital y el Destinatario es un Servidor Publico.
‘Enviar Digital

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion con el ingreso de un Comentario, si asi lo cree pertinente, ver Figuras
101y 102:

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documente, Mimero de Referencia

— .
{ \ { \ ) No Leidos © Leidos @ Todos

— - IBande]a: No Enviados (Documentos que no han sido enviados a su desnnatanu]l
Digital Comentar

Mo. de registros encontrados: 5

Fecha Documento

Himero No. Referencia
Documento 3

] ntiago Cordovilla (PR) Capacitacion del 17J2010-07-28 0001 SUBINFO-
Junio 17:58:38 (GMT-5) 2010-113-M
[ S)eduarde alvear Simb= (PR) prueba replica 1 [2010-06-08 SUBINFO-
15:33:17 (GMT-5) |2010-104-M
[ 5)raulina Rodas (#R) Informe de 2010-05-26 SUBINFO-
helicépteros caidos|0g;44;50 (GMT-5) [2010-87-M
[[]  fi5]Usuario Hueve (INS.B), Usuario Tres (INS.P), Usuaria Siete (INS.P), Usuario Cuatra (INS.P), Usuario Catorce (INS.B),  Prusha de FD 2010-04-01 SUBINFO-
Usuario Doce (INS.P), Usuario Ocho (INS.P), Usuario Dos (INS.P), Usuario Once (INS.P), Usuario Cinco (INS.P), Usuario [12:26:55 (GMT-5) |2010-30-0
Uno (INS.P), Usuario Seis (INS.P), Usuario Diez (INS.P)
[[] 5] caroline Chang Campos (MSP) Vacunas hin1 2009-12-03 [SUBINFO-48-OF
[12:12:25 (GMT-5)

Pagina 1/1

Figura 101: Listado Documentos No Enviados

Envio Electronico de Documentos:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

T S S [T

Capacitacion del 17 Junio Mauricio Haro Acosta (PR) Santiage Cordovilla (PR} 2010-07-28 17:58:38 (GMT-5) 0001 No Enviado (Criginal)
Pagina 1/1

Figura 102: Pantalla Envio Electronico de Documentos
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Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, el documento se enviara
electrénicamente a su Destinatario. Luego de esta accion visualizara el mensaje de
confirmacién respectivo, ver Figura 103; y se notificara con un correo electrénico al
Destinatario, tal como se detallé en la seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton
Firmar&Enviar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Envio Electrénico de Documentos.
DOCUMENTO (5) INWOLUCRADOS : 0001
USUARIO DESTING = Santiage Cordovilla
FECHA ¥ HORA : 07-31-2012 17:04:25 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Mauricio Haro Acosta
ORIGEN: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE L& INFORMACION
Figura 103: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.5.4. Accion Comentar

Ver seccién “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.
1.8.5.5 Accién Carp. Virtual

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

1.8.6. Bandeja “Reasignados”

-

Otras Bandejas

Eliminados (1)
Reasignados (4)

ivados (00
| Documentos reasignados a otros funcionarios |

Figura 104: Bandeja “Reasignados”

Un documento reasignado saldra de la Bandeja En Elaboracion o Recibidos y se ubicara en
la Bandeja denominada Reasignados, que se encuentra en el grupo llamado Otras
Bandejas.

Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizara el listado paginado de los dltimos
documentos que han sido Reasignados y el formulario que permite utilizar criterios de
bdsqueda para los mismos. Por defecto se visualiza los documentos Reasignados en la
fecha actual, ver Figura 105:
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Desde Fecha (yyyy- 2012-12-09 - "mmﬁ’m 2013-03-09 Estado
mm-dd):

‘ | Asunto, Nomero de Documento, Numero de Referencia

Texto a Buscar
5i desea ver todos los documentos, por favor modifique los filtros A

'0 'e I@ 2 Mo Leidos O Leidos @ Todos
. \ . 4 IBam.Ieja: Reasignados (Documentos reasignados a otros funcionarios) I
Informar Comentar Recuperar
Asunto Namero Estado
— Documento

Carlos Arturo Usuario  SOLICITUD COMPRA DEINAE-DADM- En

Mo. de registros encontrados: 14

Reasignado
Documento a

2013-03-06 Usuario Tres com

Comentario

i 10:21:56 (GMT-5) Arias Porras Trece PARQUE 2013-0022-OFEXT  Edicion
[TAME) (INAE)  TECNOLOGICO
O 2013-02-26 Usuario Once  documento P013-02-26 Usuario Once Usuario  Documento de prueba  INAE-DADM- Enviado
[="11:52:30 (GMT-5) revisado (INAE) Dos (INAE) 2013-0014-M
(] 2013-02-26 Usuario Cuatro P013-02-26 Usuario Usuario  Documento de prueba  INAE-DPR- En
I="00:00:00 (GMT-5) Cuatro (INAE) Tres (INAE) 2013-280-TEMP Edicion
O 4 2013-02-26 Usuario Nueve documento [013-02-26 Usuario Usuario  Documento de pruebas  INAE-DADM- Enviado
[="11:45:11 (GMT5) revisado Nueve (INAE) Diez 2013-0008-M
(INAE)
(] ) 2013-02-26 Usuario Dos  documento P013-02-26 Usuario Dos  Usuario  DOC. PRUEBA INAE-DADM- Enviado
[="11:43:33 (GMT-5) revisado (INAE) Once 2013-0003-M
(INAE)

Figura 105: Listado de Documentos Reasignados

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

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

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

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

22T |<<todos=- =]

Archivado

Eliminado

En Edicion

En Tramite

Enwviado

No Enwviado [Original)

Figura 106: Menu de Estado del Documento

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

Boton Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, se desplegaran los resultados de la
busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar por alguno de estos
criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas que se visualiza en la
pantalla es de tres meses calendario, de la fecha actual para atras.
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Tome en cuenta que si se ingresa los cuatro filtros, todos éstos deben cumplirse para poder
desplegar el resultado de la consulta.

Cuando requiera revisar la informacion de algin documento reasignado, debe ingresar a la
pestafia “Informacion del Docu.”, y para hacerlo existen dos formas. La primera es hacer clic
izquierdo sobre el link “Fecha Reasignacion”, y la segunda, es hacer clic izquierdo sobre el
icono fJ. Una vez concretada dicha accion, visualizara todos los botones de accién que se

pueden ejecutar, ver Figura 107:

© 000

Regresar Informar Comentar Recuperar

0. Documento: INAE-DPR-2013-410-TEMP Usuario actual: Usuario Cuatro Area actual: PRUEBA

® Datos del Documento

Informacitn del Docu; Anexos Recorrido Carpetas Does. Aseciades Metadatos

Comentario altima vcv

Reasignado a: Usuario Cuatro Fecha ima de ite: 2013-03-12

Fecha de Registro: 2013-03-12 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando

Salida al Aeropuerto para no quedarse
 Gel avion * * % No. Referencia: |NS.P-DPR-2012-0071-M -2
Documento:  Ver Documento Estado del Documento: En Edicion
De: (Serv) Ing. Usuario Veinte, Usuario de Pruebas 20, Institucion de Pruebas
Para: (Serv.) Ing. Usuario Cuatro, Cuatre, Institucion de Pruebas

DPR: Este documento no ha sido incluido en ninguna

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:
Carpeta Virtual. &0

Categoria: Urgente Tipificacién: = Sin tipificacion
Notas: Por favor asistir puntualmente porque si no te quedas del avidon.

Metadates: DpR: Este documento no tiene metadato definido. &

Figura 107: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Reasignados”

1.8.6.1. Accidén Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Reasignados”.

1.8.6.2. Accién Informar

s El boton Informar permite enviar un documento generado a través del SGDQ,
.-o-. como informacioén a otro usuario de la misma instituciéon. Puede tener un
acceso rapido con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Informar

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver Figura 108:
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Area Servidor Plblico

‘despacho presidenciall

Arboleda Vanesa -
DIRECCION ADMINISTRATIVA il Arevalo Campos Alonso Rene: H
Direccién CUE (Il Arevalo René =
Direccién de Capacitacion b Auguilla Vallejo José Miguel
Direccién de Operaciones Cafiizares Romero Jorge Edwin
DIRECCION DE PROYECTOS iii Romero Jorge Edwin ™

ILisIas I
Asesores del MCSE

Capacitacién Contraloria B
desarrollo informatico
Directores de la CFN
Directores del SRI
Directores Provi de i -

3

No. de registros encontrados: 1

T N S, T
Confirmacién Evento Capacitacién Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR) Blanca Isolina Viera Norofia (OAE) 2012-07-17 00:00:00 (GMT-5 PR-DP-2012-7-TEMP En Edicion

Figura 108: Pantalla Informar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Servidor Publico, Listas y Comentario;
ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y Regresar. A
continuacioén se detalla la funcionalidad de cada uno:

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

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

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

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

Botén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra concretado la accién de
Informar y a continuacion visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, a la par que se
enviara el correo electronico de notificacion al funcionario que fue informado con el
documento, ver Figuras 109 y 110:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S) INWOLUCRADOS : PR-DP-2012-7-TEMP
USUARIO DESTINO : Elba Graciela Remero Perugachi
FECHA Y HORA : 07-18-2012 09:02:35 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 109: Mensaje de Confirmacion
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Date: Wed, 18 Jul 2012 09:02:34 -0500

To:elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Documento Informado - Confirmacidn Evento Capacitacidn
To: elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Informados ingresando a "http://voww.gestiondocumental.gob.ec”

Informacidn del Documento:

Fecha: 2012-07-18 09:02:34

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

Asunto: Confirmacién Evento Capacitacion

Informado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador

Presidencia de la Republica

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado au! tométicamente por el sistema, por favor no lo responda.

Figura 110: Correo Electronico de Notificacion

Botdn Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habra concretado la accion de
informar y regresara a la pantalla anterior.

1.8.6.3. Accién Comentar

P Este botébn permite agregar un comentario a un documento, este
\ ! comentario posteriormente se podra visualizar en la opcion Recorrido del
Comentar documento. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las

siguientes teclas Shift+Ctrl+M.
Al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accion, ver Figura 111:

Accion: Comentar Documentos:

1 Acusar Recibo. -
2 Para su Informacién

2 Para su tratamientofanilisis

4 Responder al interesado

5 Informe al Despacho

& Delegar audiencialinvitacién
7 Excusar audicencialinvitacién
8 Agradecer

9 Enviar Saludos

10 Enviar ramo de flores

11 Consultar al sefior Presidente
12 Comité de Agenda

Inparﬂcmnes'l 13 Agendar IComanlariD:I
14 Age [E
15 Devolver

16 Lugar: a) Museo; b) Biblioteca; c} otro
17 Archive
18 Otros (instruccién sumilla)

No. de registros encontrados: 1

I S S [T

Confirmacidén Evento Capacitacidn Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR) Blanca Isolina Vieras Norofia (OAE) 2012-07-17 00:00:00 (GMT-5 PR-DP-2012-7-TEMP En Edicion

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

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

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

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habra ejecutado la accién de
comentar, a continuacion visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figuras 112
y 113:

Botén Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, no habra ejecutado la accion de
comentar el documento reasignado y regresard a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-Z012-7-TEMP
USUARIO DESTINO : Blanca lsolina Viera Moroiia
FECHA Y HORA @ 07-17-2012 16:57:18 (GMT-5)
USUARIO ORMGEN: Jorge Edwin Cafizares Romero
ORMSEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 112: Mensaje de Confirmacion

Date: Tue, 17 Jul 2012 16:57:19 -0500

To: jotacerom@hetmail.com

Subject: Quipux: Documento Comentado - Confirmacién Evento Capacitacion
To: jotacerom@hetmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestiéon Documental Quipux

Estimado(a):

Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Han realizado un comentario en uno de sus documentos, por favor revise el documento ingresando a "http://voww.gestiondocumental.gob.ec"

Informacidn del documento:

Fecha: 2012-07-17 16:57:19

Comentario: *13 Agendar

Comentario realizado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
jotacerom@hotmail.com

No. de documento: PR-DP-2012-7-TEMP

Asunto del documento: Confirmacion Evento Capacitacion

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

HNota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.

Figura 113: Correo Electronico de Notificacion

Todo comentario realizado sobre un documento Reasignado, lo podra visualizar activando
con un clic izquierdo el icono £/, que se encuentra en la Pestafa “Informacién del Docu.”,
ver Figura 114:
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inormacion el Coc NERREE S Dpetones de mpresisn
Hombre Titulo cargo Institucién
Para {Serv) Blanca Isolina Viera Noraia Sefiorita Doctor Directora General Organismo de Aaeditacion Ecustorianc
De: {Sen) Jorge Edwin Cafizares Romero Sefior Documentador Fresidendia de ls Repiblica
Tipo de Documento: Categoria T Sin tipificacion =
No. Referencia
Confirmacién Evento Capacitacién
Asunto

m

Cuerpo del Documento:

B & : Tamaio -lB 7 U

» - (= .
YA B O = 45 - ) Bl RV comentanios de Ja itima ressignacion

e V4
g

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, para la delegacién de la institucion a la
cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19 y 20 de los corrientes.

Figura 114: lcono para Visualizar Comentarios

Con la activacion de dicho icono visualizard todos los comentarios realizados sobre el
documento, sefalando fecha y funcionario responsable, ver Figura 115:

£

- 2012-07-17 ! =3 Para su tratamiento/analizis / Por:
Jorge Edwin Cafizares Romero

comentario.

1.8.6.4. Accion Recuperar

Rec-ug-erur

Figura 115: Visualizacion de Comentarios
Para cerrar un comentario, debe hacer clic izquierdo sobre el icono gue visualiza cada

Este boton permite recuperar el documento que fue reasignado a otro
usuario. El documento regresara a la Bandeja de En Elaboracion o Recibidos,
dependiendo del tipo de documento que se haya reasignado.

Al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accion, ver Figura 116:

Accién: Recuperar Documentos

No. de registros encontrados: 1

[ |~ Asunto

Pagina 11

Fecha Documento

[ SOLICITUD COMPRA DE PARQUE TECNOLOGICO Carlos Arturo Arias Porras (TAME) Usuario Trece (INAE) 2013-03-06 10:21:56 (GMT-5) INAE-DADM-2013-0022-OFEXT En Edicion

Numero Documento Estado

Figura 116: Pantalla Recuperar
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Se debe ingresar un comentario y clic en el boton Aceptar, inmediatamente se mostrara un
mensaje de confirmacion, ver Figura 117:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Recuperar Documentos.

DOCUMENTO (S) g y
INVOLUCRADDS : NAE-DADM-2013-0022-OFEXT

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

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

USUARIO DESTINO :

USUARIO ORIGEN: Usuario Uno
ORIGEN: PRUEEA

Figura 117: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.7. Bandeja “Archivados”

|-

Otras Bandejas

Eliminados (0)
No Enviados (0)
Reasignados (0)

rchivados (1)

Documentos archivados

Figura 118: Bandeja
Archivados

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

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

Texto a Buscar | | Asunto, Numero de Documento, Numero de Referencia

,o. ,o. ,e. ,@ O No Leidos O Leidos @ Todos
~ — . - I Bandeja: Archivados (Documentos archivadus)l
Informar Restaurar Comentar Carp. Virtual
Numero
Fecha Documento ot No. Referencia

No. de registros encontrados: 107
Usuario Uno Capactiacion Quipux BS P :44: NS.P-

(]
(INAE) DPR-2012-0001-M

Usuario Uno Capacitacién Quipux BS P 44! INS.P-
o @ (INAE) (GMT-

DPR-2012-0002-M

W:i:'iléiura 119: Listado de Documentos Archivados
Una vez que haya seleccionado el documento archivado para acceder a su informacion,

visualizard el formulario con la pestafa “Informacion del Docu.” y los respectivos botones de
accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura 120:
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Q0 0 O O 0 6 ©

Regresar Informar Restaurar Comentar Dar Fisico Copi. Carp. Virtual
No. Documento: INS.P-DPR-2012-0001-M Usuario actual: Usuario Uno

= Datos del Documento

Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas Does. Aseciades Metadatos

Area actual: PRUEBA

Fecha de Registro: 2012-01-06 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando

Asunto: Capactiacion Quipux BS

Documento: Ver Documento I Estado del Documento: Archivadol

De: (Serv.) Ing. Usuario Dos, Usuario de Pruebas 2, Institucion de Pruebas

Para: (Serv.) Ing. Usuario Uno, Usuario Uno. Institucion de Pruebas

(Serv.) Ing. Usuario Veinte, Usuario de Pruebas 20, Institucion de Pruebas
Con copiaa: (Serv) Ing. Edy Tuko, puesto, Institucion de Pruebas
(Serv.) Sra. Johanna Aracely Cabrera Pilataxi, Técnico de Soporte, Presidencia de la Republica

DPR: Este documento no ha sido incluido en ninguna
Carpeta Virtual. &0
Categoria: Mormal Tipificacién: = Sin tipificacion

Nivel de Seguridad: Publico h Carpetas Virtuales:

Metadatos: ppR: Este documento no tiene metadato definido. &G

Figura 120: Botones de Accion Multiple Bandeja "Archivados”

1.8.7.1. Accion Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Archivados”.

1.8.7.2. Accién Informar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Informar.

1.8.7.3. Accidén Restaurar
Ver seccién “1.8.4.2. Bandeja Eliminados” / Botén Restaurar.

1.8.7.4. Accién Comentar
Ver seccién “1.8.6.1. Bandeja Reasignados” / Botén Comentar.

1.8.7.5. Accidn Dar Fisico

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

1.8.7.6. Accién Copiar

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

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Mdltiple” / Boton Carp. Virtual.

1.8.8. Bandeja “Informados”

-

Otras Bandejas

Eliminados (0)
Mo Enviados (0)
Reasignados (0)
Archivados (0)

Informados (1/1)

_1 Documentos para su infermacion |

Figura 121: Bandeja
Informados

Todo documento informado, podrd ser revisado por su Destinatario en la Bandeja
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Informados, que se encuentra en el grupo de Otras Bandejas. Al ingresar a esta Bandeja
visualizara el listado paginado de dichos documentos, ademas del formulario para poder
listarlos, ver Figura 122:

Texto a Buscar | Asunto, Nomero de Documento, Numero de Referencia
,o. ,e. ‘e. ,@ @ No Leidos O Leidos ® Todos
- - ' Bandeja: Informados (Documentos para su informacion)
Informar Eliminar Comentar Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 21

n l . Asunto " Fecha Informacién Ndmero Documento
)] mu-.iuariu Diez (INAE) SOLICITUD COMPRA PARQUE TECNOLOGICO 2013-03-06 11:03:56 (GMT-5) INAE-DADM-2013-0021-OFEXT

Figura 122: Botones de Accion Multiple Bandeja "Informados"

Cuando seleccione el documento informado, visualizara la informacion resumen, ademas de
todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura 123:

Regresar  Informar  Eliminar  Comentar Copiar  Carp. Uirtual

. Documento:  INAE-DADM-2013-0021-OFEXT Usuario actual: Usuario Tres
Datos del Documento
Anexos Recorrido Carpetas Deoes.
Fecha de Registro: 2013-03-01 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: SOLICITUD COMPRA PARQUE TECNOLOGICO No. Referencia: TAM-DT-001
D Digitali no di Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv) Srta. Anita Castro, Departamental Secretaria, Institucion de Pruebas
Para: (Serv.) Ing. Usuario Une, Usuario Uno, Institucion de Pruebas
Con copia a: (Serv) Ing. Usuario Trece, Usuario de Pruebas 13, Institucion de Pruebas
Dirigido a: Mo dirigir
DP_H Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.
[+]
Categoria: MNormal Tipificacién: Sin tipificacion
SOLICITUD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA:

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:

DOS SERVIDORES DE IMPRESION
CINCUENTA PUNTOS DE RED

DIEZ EQUIPOS PORTATILES

Descripcion de anexos: PROFORMAS

Metadatos: ppR: sent, TECNOLOGIA &0

Figura 123: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Informados"

A continuacion se detalla la funcionalidad de cada boton:

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

1.8.8.2. Accién Informar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Informar.

1.8.8.3. Accién Eliminar
Ver seccibén “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Boton Eliminar.

1.8.8.4. Acciéon Comentar

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.
1.8.8.5 Accién Copiar

Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Copiar.
1.8.8.6 Accion Carp. Virtual

Ver seccién “1.6.1. Botones de Accién Mdltiple” / Botén Carp. Virtual.

Péagina 67 de 91



Manual de usuario — Bandeja de Salida y Tareas STI

1.8.9. Bandeja “Por Imprimir”

‘T Otros

Bisqueda Avanzada

Seguimiento de
documentos

Carpetas Virtuales

Por Imprimir (6)

[ Documentos para Imprimir

Figura 124: Bandeja Por
Imprimir

Si el Destinatario es un Ciudadano, o el Remitente no dispone de un Certificado Digital, la
accion de Firmar & Enviar enviard el documento a la Bandeja Por Imprimir, para poder

realizar la impresion del documento elaborado a través del SGDQ y que el Remitente
proceda a firmarlo manualmente antes de su envio fisico.

Al ingresar a la Bandeja Por Imprimir podra visualizar la lista paginada de todos los

documentos que se van a enviar fisicamente y que se encuentran en estado “Por Imprimir”,
ademas del formulario que permite listarlos, ver Figura 125:

‘ Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documente, Nimero de Referencia | |

\\ ‘9‘ ‘@‘ © NoLeidos O Leidos @ Todos
e — e IBandeJa: Por Imprimir I

Eliminar Enviar  Comentar

No. de registros encontrados: 6

A Fecha Documento MimeroDocumento  |B%  |Estado  |Redactado por
Referencia
ol é

lorge Edwin Cafiizares Blanca Isclina Viera Norofia  C: 2012-07-30 11:33:01 (GMT-5)PR-DP-2012-0003-0 No Jorge Edwin Cafizares
omero (OAE) Enviado  Romero

Pagina 1/1

Figura 125: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la accién de Imprimir debe seleccionar al documento para que puede ingresar
a la pestafia “Informacion del Docu.”; una vez ahi visualizara la vista previa del documento a

imprimir y el link “Ver documento”, la accion imprimir se la puede ejecutar desde cualquiera
de las dos opciones, ver Figura 126:
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© 00000

- — N— N s
Regresar ___ Eliminar Enviar ___ Comentar _Dar Fisico  Sobre
No. Documento: PR-DP-2012-0003-O Usuario actual: Jorge Edwin Cafiizares Romero Area actuat: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

Anexos Recorrida Carpetas Docs. Asociados
Fecha de Registro:  2012-07-30 (GMT-5) Tipo de Documento:  Oficio

Asunto: Capacitacién
Documento: Ver Documento -l Estado del Documento: Mo Enviado (Manualmente)
De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Replblica
Para: (Serv) Dra. Blanca Isolina \Viera Norofia, Directora, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
Nivel de Seguridad: Piblico Carpetas Virtuales: | pf: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual, ¢
Categoria: Urgente Tipificacion: Comision de Servicios

"Q\
GOBIERNG NACIDNAL DE
LA REPUBLICA DELECUADOR

>

Calle La Exposicion 208
La Recoleta

Telf.: (593) 2 2951-951
www.midena.gov.ec

m

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Figura 126: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Por Imprimir"

Cuando el documento se encuentre impreso y firmado manualmente, esta listo para ser
enviado fisicamente a su Destinatario. Para terminar el despacho del documento se debe
dar clic en el botén de “Enviar”.

A continuacion se detalla la funcionalidad de cada botén:

1.8.9.1. Accion Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Por Imprimir”.

1.8.9.2. Accién Eliminar
Ver seccién “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Eliminar.

1.8.9.3. Accion Enviar

S Este botdn le permite ejecutar la accion Enviar a traves del SGDQ, para los
= documentos que se enviaron manualmente. Con esta accion, dichos
Enviar documentos ya no se visualizaran en la Bandeja Por Imprimir.

Al momento de activar dicho botén con un clic izquierdo del mouse, aparecera un formulario
gue permite realizar dicha accién, ver Figura 127:

Accién: Enviar Documentos Manualmente

No. de registros encontrados: 1

I S S Y vimerobocumento~coaso
Confirmacion Evento Capacitacion Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR) Blanca Iseclinz Viera Norofia (OAE) 2013-07-18 12:50:42 (GMT-5 PR-DP-2012-0002-0 No Enviado (Manualmente]

Pagina 1/1

Figura 127: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

El ingreso de un Comentario es opcional, aunque se recomienda su uso.
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En la ventana que se despliega se puede escribir un comentario y se debe dar clic en
“Aceptar”.

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

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

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

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

destinatarios, cuando el documento fisico y sus anexos hayan sido trasladados a la otra
Institucién y se hayan entregado a los destinatarios correspondientes.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .

DOCUMENTO (5) INWOLUCRADOS : PR-DP-2012-0002-0
USUARIO DESTIND : Blanca lsolina Viera Norofia, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
FECHA Y HORA : 07-24-2012 13:01:44 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Canizares Romerao
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 128: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.9.5. Accién Dar Fisico
Ver seccioén “1.8.2.7. Bandeja “Recibidos” / Botén Dar Fisico.

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

1.8.10. Bandeja Compartida

Bandejas

En Elaboraciéon (12}
Recibidos (1/2)

Mo Enwviados (D)
Enviados (2)

Compartida (1/3)

Bandeja de documentos
compartidos

Figura 129: Bandeja
Compartida
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En esta Bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibidos del funcionario
Jefe del Area de una institucién de la Administracion Publica, quien podra compartir su
Bandeja con un usuario de su misma area para delegar el trdmite de dichos documentos,
logrando asi optimizacion de tiempo.

Generalmente solo se debera compartir la bandeja con el Asistente de la Jefatura de Area,
para que pueda tramitar los documentos de la autoridad. EI Administrador Institucional del
SGDQ podra activar esta Bandeja con la autorizacion por escrito del Jefe del Area.

Se puede filtrar por: Asunto, Numero de Documento o Numero de Referencia. Se permite
mostrar los: No leidos, Leidos o Todos.

Los datos principales que se visualizan en el listado paginado son: De, Asunto, Fecha de
Documento, Numero de Documento, Numero de Referencia, Estado, Firma Digital y
Categoria, ver Figura 130:

Texto a Buscar Asunts, Nimero de Documents, Nimero de Referencia |

{@. .e'. © No Leidos © Leidos @ Todos

= g IBande]a: Compartida (Bandeja de documentos compartidos)
Reasignar  Comentar

—_— Bandeja de Documentos Recibidos de Elba Graciela Romero Perugachi |

No. de registros encontrados: 3
Fecha Documento

(=] 2012-07-10 12:55:58 (GMT-5
F & Eduardo Vinicio Alvear (CIUDADANO) Gracias por al apoyo prestado 2012-05-21 23:49:20 (GMT-5)

T e —

PR-DP-2012-0006-E 123 En Tramite

Jorge Edwin Cafizares Romero (PR)

capacitacion

PR-SUBTIC-2012-16-EXT CIUDADANO-CIU-2012-0007  En Tramite

D ! Johanna Raquel Ortiz Jdcomea (PR) Invitacién a capacitacién Quipux 2011-07-12 11:50:31 (GMT-5 SUBTIC-2011-176-M En Tramite
Pagina 1/1

Figura 130: Listado de Documentos Compartidos

Al seleccionar el documento a dar tramite, visualizara la informaciéon resumen del documento
y los botones de accién que dispone esta pantalla, ver Figura 131:

Regresar Responder  Reasignar  Comentar  Dar Fisico Copiar

No. Documento: PR-SUBTIC-2012-16-EXT
= Datos del Documento

e .

Areaactual: DIRECCION DE PROYECTOS

Usuario actual: Elba Graciela Romero Perugachi

Fecha de Registro: 2012-05-21 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: Gracias por el apoyo prestado No. Referencia: CIUDADANO-CIU-2012-0007
Documento: Ver Documento Verificar Firma Estado del Documento: En Tramite =il
Informacion de Firma: 1711147674 EDUARDO VINICIO ALVEAR SIMBA DIRECTOR TECNICO DE AREA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 21/05/2012 23:49:51

De: (Ciw.) Ing. Eduarde Vinicio Alvear, Ingeniero, ciudadano
Para: (Senv)Ing. Paulina Rodas, Directora de Proyectos, Presidencia de la Replblica

¢Senv) Ing. Paola Geovanna Vera Pozo, Administradora de Sistemas, Presidencia de la Replblica

EmeEs (Serv} Ing. Mauricio Hare Acosta, Ingeniero de Software, Presidencia de la Repiblica

Dirigido a: No dirigir

Nivel de Seguridad: Piblico Carpetas Virtuales: np: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. &0

Categoria: Nermal Tipificacién: Sin tipificacion

Figura 131: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Compartida”

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

1.8.10.2. Responder
Ver seccion “1.7.1. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Botdn Responder.

1.8.10.3. Reasignar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Reasignar.
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1.8.10.4. Comentar
Ver seccién “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botén Comentar.

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

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

2. NUEVA TAREA
2.1. Introduccién

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

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

La accién de reasignacién se permite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en
dicha accién se entrega el acceso completo al documento reasignado y solo un usuario a la
vez puede tener acceso completo.

Por esta restriccion se crea la funcionalidad de “Tareas” asociadas a un documento, con eso
se entrega acceso de lectura al mismo. Lo antes descrito se gréafica en el siguiente flujo, ver
Figura 132:

Documento
Recibido

Toma decision
de Archivar

Figura 132: Asignacion de Tareas a partir de un Documento
Recibido

Todos los documentos que un Remitente envia se van almacenando en su Bandeja
Enviados; mientras que para el Destinatario de los mismos, cuando ingrese al SGDQ los
verd almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que por defecto visualizara en cada
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ingreso al sistema, ver Figura 133:

L

Bandejas

En Elaboracion (2/6)

Recibidos (1)

Documentos recibidos

Figura 133: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizara la lista paginada de los documentos recibidos y el formulario
respectivo para listarlos, ver Figura 134:

‘ Texto a Buscar Asunto, Namero de Documento, Numere de Referencia

Tipo de Documento: | Todes ||

|°| |o\ \‘ .@. .ro. @ NoLeidos © Leidos @ Todos

— — — — — Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos)
Reasignar__Informar __ Archivar _ Comentar | Nueva Tarea

No. de registros encontrados: 1 \_/
11— Py e
=] [ Alense Rens Arevale Campos (PR) Capacitacién  2012-07-10 11:10:08 (GMT-5] PR-DP-2012-0010-E PR-DTH-001 Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR)
Pagina 1/1

Figura 134: Bandeja Recibidos

Los documentos que no han sido observados en su contenido se presentaran en formato
“Negrita”. Es en esta Bandeja que se encuentra visible y habilitado el botén Nueva Tarea. A
continuacion se detalla su funcionalidad:

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

Hueva Tarea

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

Si activa el botén Nueva Tarea con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que
permite realizar esta accion, ver Figura 135.
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Accion: Area: Usuario:
|~signar Nueva Tarea DIRECCION DE PROYECTOS : Romero Perugachi Elba Graciela :

| Fecha Maxima de Tarea (asaa-mm-dd)| 2p12-07-20 ﬂ |

No. de registros encontrados: 1

I N N T pimero bty Jesas, |

Capacitacién Alonso Rene Aravalo Campos (PR) Jorge Edwin Cafizares Romera (PR) 2012-07-1011:10:08 (GMT-5 PR-DP-2012-0010-E En Tramite

Pagina 1/1

Figura 135: Pantalla Nueva Tarea

Una vez que haya seleccionado el usuario responsable de la Nueva Tarea, debe fijar la
fecha maxima para cumplir la misma. Esta fecha no se digita, debe ser seleccionada de la
utilidad calendario. Por defecto se visualiza la fecha del dia.

La descripcion de la Nueva Tarea debe ser ingresada en el campo Comentario de dicho
formulario; para ejecutar la asignacion de Nueva Tarea debe hacer clic izquierdo sobre el
botén Aceptar, visualizara la confirmacion de la asignacion, ver Figura 136 y el usuario a
quien se asigné la Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver Figura 137. Luego de
esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir asignando Nuevas Tareas.

El botén Regresar le sera util cuando no desea asignar Nuevas Tareas y regresara a la
pantalla anterior.

Accion: Area: Usuario:

Asignar Nueva Tarea DIRECCION DE PROYECTOS [w << Seleccione Usuario >> -
Fecha Maxima de Tarea (aasa-mm-dd){ 2012-07-23 [+
Comentario:

s e Foca b g e o

Romero Perugachi Elba Graciela —3 2012-07-23 (GWT-5) ———3 Se requiere informe y cronograma urgente. ——®» Latarea fue asignada y debera ser ejecutada antes del 2012-07-23,
No. de registros encontrados: 1
I N S [y
Capacitacién  Alonso Rene Arsvalo Campos (PR) Jorge Edvin Cafiizares Romero (PR) 2012-07-10 11:10:08 (GMT-5) PR-DP-2012-0010-E En Tramite

Pagina 1/1

Figura 136: Nueva Tarea Asignada
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Date: Fri, 20 Jul 2012 16:32:02 -0500
To:elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Asignada - Capacitacidn
To:elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Le han asignade una nueva tarea.

Informacidn de la tarea:

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

Tarea asignada: Se requiere informe y cronograma urgente.,

Fecha maxima de tramite: 2012-07-23

Asignado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
jotacerom@hotmail.com

No. de documento: PR-DP-2012-0010-E

Asunto del documento: Capacitacion

Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en el sistema "http://vwww.gestiondocumental.gob.ec”
Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automéaticamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con soporte@informatica.gob.ec

Figura 137: Correo Electronico de Notificacion

2.2. Bandeja Tareas Enviadas

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

Bandejas

En Elaboracion [2/6)
Recibidos (D)
Enviados (1)
Tareas Recibidas (0)

Tareas Enviadas (1/1)

J Tareas asignadas a otros usuarios por lorge Edwin Cafiizares Romero (Alt+5) ‘

Figura 138: Bandeja Tareas Enviadas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas asignadas a otros
usuarios y el formulario respectivo para listarlas, ver Figura 139:
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Sidesea ver todos los documentos, por faver modifique los fitros A

Asunto, Nimero de Documente, Nimero de Referencia

'Q' Bandeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Cafiizares Romero (Alt=S5))

i\
Nueva Tarea

Mo. de registros encontrados: 1

Himero
Documento

Eecha Asunto
Documento Lo
Capacitacian

PR-DP- 2012-07-10 Alonso Rene Jorge Edwin
012-0010-E  11:10:08 (GMT-5) Arevalo Campos  Cafiizares Romero
(PR) (PR)

2012-07-23 0% Pendiante

Elba Graciels Romera Se requiere informe y
Perugachi (PR) cronograma urgente. (GMT-5) / /' /‘
Pagina 1/1

Figura 139: Listado de Tareas Enviadas

Dicho formulario le permite realizar la basqueda y filtrado de tareas asignadas, a través de
los campos Estado y Texto a Buscar; ademas se encuentra visible y habilitado el botdn
Buscar, que al activarlo con un clic izquierdo presentara los resultados de la basqueda.

Las Nuevas Tareas asignadas pueden tener 3 estados: Pendiente, Finalizada o Cancelada,
por defecto se visualiza Todos, ver Figura 140:

Figura 140: Menu Estado de Tarea

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

No. Documento: PR-DP-2012-0010-E Usuario actual: Jorge Edwin Caiiizares Romero
= Datos del Documento
Informacion del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Aseciados ‘

fareas Asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Cafiizares Romero
Se requiere informe y cronograma urgente.  ~il—— |:| . D[ m

Tarea:
Asignado a:
Fecha maxima de tarea:

Elba Graciela Romero Perugachi
2012-07-23 (GMT-5

[Fecha Hora
Se requiere informe v cronograma urgente

2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Caflizares Romero

Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 141: Pestafia Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario que estd asignando tareas a otros
usuarios y los siguientes campos: Tarea, Asignado a, Fecha méaxima de tarea, Fecha Hora,

Accion, Usuario y Comentario. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

Tarea: visualiza el nombre de la Ultima tarea asignada.
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Asignado a: visualiza el nombre del usuario a quien se asigné la Nueva Tarea.

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

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

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

Como se puede visualizar se encuentra una barra de avance de tarea que ira incrementando
su progreso a medida que se registre un avance de tarea. Ademas se visualiza un icono
semaforizado de la proximidad de la fecha limite para cumplir con la misma, esto quiere
decir que se visualizaran iconos de proximidad de los colores: verde, amarillo o rojo, segun
sea el caso. A continuacion se detalla cada uno de ellos:

Cuando la tarea es asignada y se encuentra dentro del plazo maximo de ejecucion de la
misma se visualizara el icono ®

Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo maximo de ejecucién de la misma se
visualizara el icono ©.

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo méaximo de ejecucion de la misma se
visualizara el icono ®.

2.2.1. iconos de accion miiltiple sobre una Tarea Enviada

A continuaciéon se describe la funcionalidad de los iconos de accién mdultiple que se
encuentran visibles y habilitados en dicha Bandeja, y que se encuentran disponibles solo
para el usuario que asigna una nueva tarea:

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

Accion: Comentar Tarea =

Figura 142: Pantalla Comentar Tarea

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habrd concretado la acciébn de Comentar
Tarea y visualizara el mensaje de confirmacién respectivo en el recorrido de la Tarea, ver
Figura 143 y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver
Figura 144. Luego de esta accién permanecera en la misma pantalla para poder seguir
haciendo comentarios.

2012-07-20 16:32:02 (GNT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5) Comentar tarea Jorge Edwin Cafizares Romero Se tiene ya elaborado el cronograma. I

Figura 143: Datos de Comentario Realizado
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Date: Mon, 23 Jul 2012 11:10:31 -0500

To: elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Comentada - Capacitacidn
To:elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Se ha comentado una tarea en la que usted interviene.

Informacidn de la tarea:

Fecha: 2012-07-23 11:10:31
Tarea: Se requiere informe y cronograma urgente.
Comentario: Se tiene ya elaborado el cronograma.
Comentario realizado por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
jotacerom@hotmail.com
No. de documento: PR-DP-2012-0010-E
Asunto del documento: Capacitacion

Por favor revise el documento en el sistema "http://vwww.gestiondocumental.gob.ec”
Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comunigquese con soporte@informatica.gob.ec

Figura 144: Correo Electronico de Notificacion

@ Este icono sirve para editar la Fecha maxima de la Tarea asignada, para activarlo haga
clic izquierdo sobre el mismo vy visualizara el formulario que permite realizar dicha accion,
ver Figura 145:

Accion: Editar Tarea =

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd): 2012-07-23 @

Comentario:

Figura 145: Pantalla Editar Tarea

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

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habra concretado la accién de Editar Tarea
y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver Figura
146 y el usuario a quien se asigné la Nueva Tarea recibira un mail de notificacién, ver Figura
147. Luego de esta accidon permanecera en la misma pantalla para poder seguir editando
tareas.
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fosion—————Joowao ————————————————— Jcomenaio
2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.

2012-07-23 11:10:31 (GMT-5) Comentar tarea Jorge Edwin Caiiizares Romero Se tiene ya elaborado el cronograma.

2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Muevo plazo para presentar el informe definitive.

Figura 146: Datos de Tarea Editada

Date: Mon, 23 Jul 2012 11:56:50 -0500

To: elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Modificada - Capacitagién
To:elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a)

Led. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Se modificé una tarea asignada a usted.

Informacidn de la tarea:

Fecha: 2012-07-23 11:56:50
Tarea asignada: Se requiere informe y cronograma urgente.
Fecha maxima de tramite: 2012-07-24
Comentario: Nuevo plazo para presentar el informe definitivo.
Modificada por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
Jjotacerom@hotmail.com
No. de documento: PR-DP-2012-0010-E
Asunto del documento: Capacitacidn

Por favor revise el documento en el sistema "http://www.gestiondocumental.gob.ec"
Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Mota: Este mensaje fue enviado autométicamente por el sistema, per favor no lo responda.
Si tiene algquna inquietud respecto a este mensaje, ic con sopor a

Figura 147: Correo Electrénico de Notificacion

il Este icono sirve para cancelar la Tarea asignada. Para activar este icono haga clic
izquierdo sobre el mismo y visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver
Figura 148:

Accion: Cancelar Tarea =

Figura 148: Pantalla Cancelar Tarea

'areas Asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Canizares Romero

Tarea: Nuevo plazo para presentar el informe definitivo

Asignado a: Elba Graciela Romero Perugachi I:l O - — a

Fecha maxima de tarea: 2012-07-24 (GMT-5)

Fecha Hora A

2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5) Comentar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se tiene ya elaborado €l cronograma.
2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nuevo plazo para presentar el informe definitive.
2012-07-23 12:03:26 (GNT-5) Cancelar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero ¥a no se reguiere presentar informe.

Figura 149: Pantalla Tarea Cancelada

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habra concretado la accion de Cancelar
Tarea y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo en el recorrido de la Tarea, ver
Figura 149 y el usuario a quien se asigno la Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver
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Figura 150. Luego de esta accion permanecerd en la misma pantalla para poder seguir
cancelando tareas.

Date: Mon, 23 Jul 2012 12:03:26 -0500
Tozelbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Cancelada - Capacitacion
To:elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a)

Led. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Se ha cancelado una tarea asignada a usted.

Informacién de |a tarea:

Fecha: 2012-07-23 12:03:26
Tarea asignada: Nuevo plazo para presentar el informe definitivo.
Fecha maxima de tramite: 2012-07-24
Comentario final: Ya no se requiere presentar informe.
Cancelada por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
jotacerom@hotmail.com
No. de documento: PR-DP-2012-0010-E
Asunto del documento: Capacitacion

Por favor revise el documento en el sistema "http://vevewe. gestiondocumental. gob.ec"
Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

MNota: Este mensaje fue enviado autométicamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, i con soporte@infort gob.

Figura 150: Correo Electronico de Notificacion

Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha
limite se presentara de color gris: © .

Note ademas que para toda tarea cancelada existe la posibilidad de volver a reabrir la
misma, a través del icono que se encuentra visible y habilitado: &1. Si activa este icono con
un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que le permite realizar dicha accion,
gue es el mismo que visualiza la Figura 149.

Si ha concretado la accion de Reabrir Tarea, visualizara el mensaje de confirmacion
respectivo en el recorrido de la Tarea, ver Figura 151 y el usuario a quien se asigné la
Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver Figura 152.

Tarea: Nuevo plazo para presentar el informe definitivo.
Asignado a: Elba Graciela Romero Perugachi I:l . - — 5 @ ﬂ
Fecha maxima de tarea: 2012-07-24 (GMT-5)
focion ———— Joswaio —————————————Jcomemaro____________
2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5) Comentar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se tiene ya elaborado €l cronograma.
2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nuevo plazo para presentar el informe definitive.
2012-07-23 12:03:26 (GMT-5) Cancelar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Ya no se requiere presentar informe.
2012-07-23 12:11:36 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Si se requiere informe.

Figura 151: Pantalla de Tarea Reabierta
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Date: Mon, 23 Jul 2012 12:11:36 -0500
To:elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Reabierta - Capacitacidn
To:elbarom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Se reabrid una tarea asignada a usted.

Informacidn de la tarea:

Por faver revise el documento en el sistema "http://varw.gestiondocumental.gob.ec'|

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con soporte@informatica.gob.ec

Fecha: 2012-07-23 12:11:36

Tarea asignada: Nuevo plazo para presentar el informe definitivo.

Fecha maxima de tramite: 2012-07-24

Comentario: Si se requiere informe.

Reabierta por: Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador
jotacerom@hotmail.com

No. de documento: PR-DP-2012-0010-E

Asunto del documento: Capacitacion

Figura 152: Correo Electronico de Notificacion

il

Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hijas” sobre

documentos que ya tienen asignada una tarea principal o “Tarea Padre”. El formulario que
permite realizar esta accion y su funcionalidad son los mismos que ya fueron detallados en

la Figura 135.

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

Figura 153:
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Accion: Asignar Nueva Tarea ="

Area: | DIRECCION DE PROYECTOS EI

Usuario: | Romero Perugachi Elba Graciela EI

Fecha Maxima de Tarea (aaaa-mm-dd) 2012-07-24 @

Prepare otro cronograma para al Area Directiwva.

Comentario:

Accidn Realizada Comentario

Prepare otro cronograma para al Area |Error: El usuario selsccionado va tiene una tarea

Asignar Nueva Tarea Directiva. asignada, por favor, verifigue.

Figura 153: Error de Asignacion de Tareas

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

areas Asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Caiiizares Romero
Tarea: Nueva Fecha de Entrega.
Asignado a: Elba Graciela Romerc Perugachi l:l O Q @ ﬂ
Fecha maxima de tarea: 2012-07-23 (GMT-5)
2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5) Comentar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se tiene ya elaborado el crenograma.
2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Muevo plazo para presentar el informe definitivo.
2012-07-23 12:03:26 (GMT-5) Cancelar tarea Jorge Edwin Caflizares Romero Ya no se reguiere presentar informe.
2012-07-23 12:11:36 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Si se requiere informe.
2012-07-23 12:56:17 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero MNueva Fecha de Entrega
Tarea: Favor realizar cronograma de Capacitacion
[Asignado a: Alonso Rene Arevalo Campos l:l ' Q E m
Fecha maxima de tarea: 2012-07-24 (GMT-5)
2012-07-23 16:03:24 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Caflizares Romero Favor realizar cronegrama de Capacitacion

Figura 154: Pantalla Asignar Nueva Tarea

Note que cada Nueva Tarea asignada posee el icono semaforizado de avance de la tarea y
los 3 iconos de accién multiple con los que se permite comentar, editar y eliminar la misma.

Si requiere imprimir un registro de todas las acciones realizadas en las Tareas Asignadas,
puede usar el botén que se encuentra visible y habilitado denominado Imprimir, ver Figura
141.

Si lo activa con un clic izquierdo del mouse, visualizara el reporte generado en formato PDF,
ver Figura 155:
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T Reporte_Tareas-1.pdf - Adobe Reader p— - . |ﬂ

Archivo  Edicidn  Wer  VWentana  Myuda

@ d% % I;l:vj f2| ISI \:_i:,l | ﬁ EE | & g | Iz‘ Herramientas Comentario

Calle La Exposicion 208
La Recoleta

Telf - (593) 2 2951-951
www.midena.gov.ec

GOBIERNGD NACIONAL DE
LA REPUBLICA DEL ECUADOR.

MINISTERIO DE DEFENSA NAFIONAL

Tareas Asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Cafiizares Romero

Tarea: Nueva Fecha de Entrega.
Asignado a: Elba Graciela Romero Perugachi O
ixi A : 0%
Fecha maxima de 2012-07-23 (GMT-5) vance: 0%
tarea:
Fecha Hora Accion Usuario Comentario
fgl}zz—%?;—m Asignar Jorge Edwin Caiiizares Se requiere informe y cronograma
(GMT-5) nueva tarea Romero urgente.
20_12_9?_23 Comentar  Jorge Edwin Cafiizares .
11:10:31 tare R Se tiene ya elaborado el cronograma.
(GMT-5) a omero
20,12_97_23 ) Jorge Edwin Caiiizares Nuevo plazo para presentar el
11:56:50 Editar tarea R inf definiti
(GMT-5) omero mforme Vo.
20_12_9?_23 Cancelar Jorge Edwin Cafiizares . .
12:03:26 tare R Ya no se requiere presentar informe.
(GMT-5) a omero [
2012-07-23 . . I
. Ii Ed C L
12:11:36 Reabrir tarea Rossgneem win Latizares Si se requiere informe.
(GMT-5)
2012-07-23 Jorge Edwin Cailizares
12:56:17  Editar tarea Rorg:em Nueva Fecha de Entrega.
(GMT-5)
Tarea: Favor realizar cronograma de Capacitacion.
Asignado a: Alonso Rene Arevalo Campos .
Fecha maxima de Avance: 0%

2012-07-24 (GMT-5)

tarea:
Fecha Hora Accion Usuario Comentario
_07- I
fg?j}gﬁﬂ Asignar Jorge Edwin Cafiizares Favor realizar cronograma de (
(GMT-5) nueva tarea Romero Capacitacion. [

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

Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizarAd en la Bandeja Tareas
Recibidas, ver Figura 156:
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e

Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (2/2)
Enviados (0}

Tareas Recibidas (1/1)

rasc Fnwviadac (0

Tareas asignadas a Elba Graciela Romero Perugachi (Alt+T)

Figura 156: Bandeja Tareas Recibidas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas recibidas debido a
la asignacién de las mismas por parte de otros usuarios. Por defecto visualizara las tareas
de estado Pendiente. Se visualiza ademas el formulario respectivo para realizar busquedas
dentro de las tareas recibidas, ver Figura 157:

I o e 2 I :
Texto a Buscar Asunta, Nimero de Documento, Nimera dz Referencia Si desea ver todos los documentos, por faver modifiue los fitros A

Dias Himero
Retraso Documento

R _m

p 2012-07-10 Alenso Rene Arevalo Jorge Edwin Cafiizares Capacitacion
2012-0010-E 11:10:08 (GMT-5) Campos (PR) Romero (PR)

s : Somen

[] |2012-07-20  Jorge Edwin Cafiizares Nueva Fecha de  2012-07-23 0% Pendiente
(GMT-5) Romero (PR) Entrega. (GMT-5) / /

Pagina 1/1

Figura 157: Listado de Tareas Recibidas

Si entra al detalle de la Tarea haciendo clic en la fecha del documento, visualizara la pestafia
Tareas del documento, que consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan
todas las acciones que se realizan sobre la misma, ver Figura 158:

No. Documento: PR-DP-2012-0010-E Usuario actual: Jorge Edwin Caiiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS
= Datos del Documento
Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociados Tareas ‘
areas Asignadas a Elba Graciela Romero Perugachi

Tarea: Nueva Fecha de Entrega. e

Asignado por: Jorge Edwin Cafiizares Romero - O S EFO

Fecha méxima de tarea: 2012-07-23 (GMT-5}
T
2012-07-20 18:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Caiiizares Romero Se reguiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5} Comentar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se tiene ya elaborado el cronograma.
2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafizares Romero Nuevo plazo para presentar €l informe definitive
2012-07-23 12:03:26 (GMT-5) Cancelar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero ¥a no se requiere presentar informe.
2012-07-23 12:11:36 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafizares Romero Sise requiers informe.
2012-07-23 12:56:17 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nueva Fecha de Entrega

Figura 158: Pestafia Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuario a quien se ha asignado las mismas y
ademas se encuentran los mismos campos que se visualizan en la Bandeja Tareas
Enviadas que ya fueron detallados en su funcionalidad, si desea mas detalle haga referencia
a la seccion “2.2. Bandeja Tareas Enviadas”.
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2.3.1. iconos de accion miiltiple sobre una Tarea Recibida

A continuacion se describe la funcionalidad de los iconos de accidon mdltiple que son
exclusivos de esta Bandeja y que estaran disponibles para el usuario que recibié una nueva
tarea asignada:

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

Accion: Reportar Avance de Tarea =

[ s mures] 005 =]

0%
10 %
20 %
30 %

50 %

B0 %
T0 %
80 %
50 %

Figura 159: Avance Porcentual de la Tarea

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

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

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

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Decs. Aseciades ‘

Tarea: Nueva Fecha de Entrega -
Asignado por: Jorge Edwin Cﬂﬁlzﬂreg Romero — l:l ‘:7:: Q @ D D
Fecha maxima de tarea: 2012-07-24 (GMT-5)
Fechators — Jacoon  Jusuano  — Jcomemano ]
2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5) Comentar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se tiene ya elaborado €l cronograma.
2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nueve plazoe para presentar el informe definitivo.
2012-07-23 12:03:26 (GMT-5) Cancelar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Ya no se requiere presentar informe.
2012-07-23 12:11:36 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Zise reguiere informe.
2012-07-23 12:56:17 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nueva Fecha de Entrega.
2012-07-23 17:59:10 (GMT-5) Editar tarea Elba Graciela Romero Perugachi Se ha culminado con la elaboracion del cronograma. Avance: 40%
2012-07-23 18:00:52 (GMT-5) Finalizar tarea Elba Graciela Romero Perugachi Se ha terminado con el informe.
2012-07-24 09:40:48 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Favor cambiar informe final,
2012-07-24 10:04:05 (GMT-E) Editartarea Elbs Graciela Romero Perugachi Se ha incluido las observaciones en el Informe Final. Se afinan conclusiones v

recomendaciones. Avance: 90%

Figura 160: Pantalla Avance de Tarea

] Este icono permite finalizar la Tarea asignada, si activa este icono con un clic izquierdo
del mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver Figura 161:
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Accion: Finalizar Tarea =

Figura 161: Pantalla Finalizar Tarea

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

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

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar se habra concretado la accion de Finalizar
Tarea; visualizara el comentario realizado en el recorrido, la barra de avance de tarea se
presentara al 100%, el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se presentara de
color gris: © y ya no estaran visibles los iconos de acciéon multiple, ver Figura 162:

N [y
Tarea: MNueva Fecha de Entrega O
Asignado por: Jorge Edwin Cafiizares Romero l:l
Fecha maxima de tarea: 2012-07-24 (GMT-5) /’ ,’ /’
Aceion ___________Juswaro |
2012-07-20 16:32:02 (GMT-5) Asignar nueva tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23 11:10:31 (GMT-5} Comentar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Se tiene ya elaboradoe el cronograma.
2012-07-23 11:56:50 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nuevo plazo para presentar el informe definitivo.
2012-07-23 12:03:26 (GMT-5) Cancelar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero va no se requiere presentar informe.
2012-07-23 12:11:36 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Si =& reguiere informe.
2012-07-23 12:56:17 (GMT-5) Editar tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Nueva Fecha de Entrega
2012-07-23 17:59:10 (GMT-5) Editar tarea Elba Graciela Romero Perugachi Se ha culminade con la elaboracion del croncgrama. Avance: 40%
2012-07-23 18:00:52 (GMT-5) Finalizar tarea Elba Graciela Romero Perugachi Se ha terminado con el informe.
2012-07-24 09:40:48 (GMT-5) Reabrir tarea Jorge Edwin Cafiizares Romero Favor cambiar informe final.
2012-07-24 10:04:05 (GMT-5) Editar tarea Elba Graciela Romero Perugachi Seha |r|c|u|d_u las observaciones en el Informe Final. Se afinan cenclusiones y
recomendaciones. Avance: 0%
2012-07-24 10:22:08 (GMT-5) Finalizar tarea Elba Graciela Romero Perugachi Informe final terminado. Se enviard como archivo anexo.

Figura 162: Pantalla Finalizacion de Tarea

Cuando una Tarea finaliza, le sera enviado un correo electrénico de notificacion al usuario
del SGDQ que asigno la Tarea, ver Figura 163:
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Date: Tue, 24 Jul 2012 10:22:08 -0500

To: jotacerom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Finalizada - Capacitacidn
To: jotacerom@hotmail.com

From: soporte@informatica.gob.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Estimado(a):

Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador

Se ha finalizado una tarea asignada por usted.

Informacidn de la tarea:

Fecha: 2012-07-24 10:22:08

Tarea asignada: Nueva Fecha de Entrega.

Fecha maxima de tramite: 2012-07-24

Comentario final: Informe final terminado. Se enviara como archivo anexo.
Finalizado por: Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi

Analista

jotacerom@hotmail.com
No. de documento: PR-DP-2012-0010-E
Asunto del documento: Capacitacion

Por favor revise el documento en el sistema "http://vww.gestiondocumental. Ub.ec"l

Saludos cordiales,
Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con soporte@informatica.gob.ec

Figura 163: Correo Electronico de Notificacion

Los iconos de accion mdultiple de comentario = y de tareas “hijas” O fueron detallados en
la seccion “2.2.1. lconos de accién mdiltiple sobre una Tarea Enviada”, haga referencia a la
misma para obtener mas informacién. Dichos iconos pueden ser usados tanto por el usuario
que asigno la Nueva Tarea como por el usuario que recibié la misma.

2.4. Respuesta a Documentos Asighados como Nueva Tarea

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

@ Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario
gque permite crear un documento de respuesta a la tarea, ver Figura 164.

Responder

Como se puede apreciar, la accién Responder siempre hara referencia al documento
recibido originalmente y que se aprecia en el campo No. Referencia. ElI Cuerpo del
Documento que es un editor de textos, se llena con el texto de dicho documento para que
pueda utilizar esta informacién como ayuda en la redaccion del documento de respuesta.
Para obtener el detalle de la funcionalidad de cada uno de los campos presentes en el
formulario y sus respectivos botones y pestafias, haga referencia a la seccion “1. Nuevo
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Informacién del Docu! Anexos

Dpciones de bmpresitin
Nombre Titulo Cargo Institucion
Para {Serv) Alons Rene Arevale Campos Sefior Analista Presidencia de la Repiblics
De- (Serv) Jorge Edwin Cafiizares Romero Sefior Documentadaor Presidencia de la Repiiblica
Tipo de Documento: Categoria: Tipi Sin tipificacién [+]
Ho. Referencia: PR-DP-2012-0010-E -l
Cspacitacidn

Asunto: P
Cuerpe del Documento:

i | % B2 @ ) ? Tamaio ‘B s ou: DY gk 0% E IO = s e O 3 fuerle HTML

De mi consideracion:

Capacitacion QUIPUX para nuevo

Con sentimientos de distinguida co

En respuesta al Documento No. PR-DTH-001

personal.

nsideracion.

-

Figura 164: Pantalla Formulario Acciéon Responder

El registro de este documento temporal se visualizara tanto en el recorrido del documento
como en el recorrido de la Tarea, ver Figuras 165 y 166.

No.Documento: PR-DP-2011-0004-M Usuarioactual: _Paulina Rodas g Beludt, " SUHSECRETARIA DE TECNOLOGI
= Datos del Documento
wom  mew  reones  cwpom ves b
Tareas Asignadas al usuario
Tarea Asignada: POR FAYOR ELABORAR REPORTE
Asignado por: Paulina Rodas . B tﬁ .Q 9
Fecha maxima de tramite: 2011-05-26
z ”. ﬁ.aa g" i“ ﬁimﬁ‘ LS ‘i‘ﬁi PW POR FW REPORTE
2011-06-15 09:16:31 g::jr;ae’rgs”m'a 4 Meuricio Haro Acosta Documento Temporal No. TEMP-PR-SUBTIC-2011-452

Figura 165: Pantalla Recorrido de la Tarea al Responder
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No. Documento: PR-DP-2011-0004-M Usuario actual: Paulina Rodas

= Datos del Documento

oou oo [ESTRR] cwoem  sweshmcinies T

Usuario Actual del Documento: Paulina Rodas Area actual: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Acciones realizadas en el Documento.
SECRETARIA GENERAL DE LA ADMNSTRACION 201-08-15 Paulina del Rock Radas ) Se generd documerto de respuesta No. TEWP-PR-SUBTIC-
o Responder Sylvia Velasco 36 2011-452
PUELICA. 09:16:31 Ochoa
Ver Documerta

SN AT DE TECHOLOCo DELE, T2 " E TR 110 TTaT0
INFORMACION 0914:44 Asignar nueva tarea Paulina Rodas S 14 POR FAYOR ELABORAR REPORTE
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DELA 2011-05-24 - " .
INFORMACION 09:14:22 Asignar nueva tarea Paulina Rodas Santiago Cordovilla 14 POR FAVOR PREPARAR INFORME
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA 2011-05-24 : " I
INFORMACION 09:14:09 Asignar nueva tarea Paulina Rodas Paola Mifio 14 POR FAVOR REALIZAR LA RESPUETA

2011-05-10 Envio Electdnico del -
DIRECCION DE PROYECTOS 12:18:28 Documento Sylvia Velasco 0
DRECCION DE PROYECTOS el Firma Digtal de Documerto  Sylvia Velasco 0 Dosumerta Finmado Electrénicamerte

2011-05-10 " s " " .
DIRECCION DE PROYECTOS 124340 Registro Sylvia Velasco Paulina Rodas 0 prueba de firma electronica

Figura 166: Pantalla Recorrido del Documento al Responder

Si la tarea asignada se finaliza y el documento temporal registrado todavia no se ha
reasignado como respuesta a la tarea, el momento que se finaliza la tarea se presentara una
opcién para reasignar automaticamente el documento temporal, al usuario que puso la
tarea, ver Figura 167.

Accion: Finalizar Tarea )

Ressignar documento de respuesta.

Comentario:

Figura 167: Mensaje de reasignacion de documento de respuesta
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