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Licencia

Usted es libre de;
@ Copiar, distribuir y comunicar pablicamente la obra

(P Hacer obras derivadas
)

Mandiciones:

¥ JReconocimiento
Debe reconocer los créditos de la obra de la manera especificada por el autor o el

licenciador (pero no de una manera gue sugiera que tiene su apoyo o apoyan el uso
que hace de su obra).

Y/ Compartir bajo la misma licencia

» 3 altera o transforma esta obra, o genera una obra derivada, solo puede
distribuir la obra generada bajo una licencia idéntica a ésta.

v Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar bien claro los términos de la licencia
de esta cbra.

* Alguna de estas condiciones puede no aplicarse si se obtiene el permiso del titular
de los derechos de autor,

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

(@

Version del Sistema de Gestion Documental Quipux: 5.3
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MANUAL DE USUARIO

PERFIL BANDEJA DE SALIDA Y TAREAS
|. INTRODUCCION

Este documento esta dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux
(SGDQ), que tendra la responsabilidad de administrar las opciones de elaboracion, 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 institucion de la Administracién 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, coma respuesta al
documento que se ha recibido.

La gestion de la correspondencia interna, exiemna e inteninstitucional de documentos
digitales y fisicos a través del SGDQ, tiene su justificativo legal en el Acuerdo Ministerial 718
que 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 Informacidon de la Secretaria Nacional de la
Administracién Pablica.

Il. FLUJO

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

ELABORACION DE JFRMA EL FRMA NSERTAR TOKEN Y
i it OO —Si> FIRMAR Y ENVIAR }—D H.Ecmﬂlf}x”“ FRMAR
o o
[ 1 [
" "
| 'L “i“ ENVIAR
- st | BOCUMENTO
DOCUMENTO AR | b STUADD EN LA
BANDE POR
MANUALMENTE
, | MPRBAR

Figura 1: Flujo SGDQ - Bandeja de Salida

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

Para ingresar al SGDQ se lo debe hacer siempre desde el navegador de intemet 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
informacion para el SGDQ: “/Implantacién del Sistema®, “Procedimientos”, "Ayuda, Soporte y
Capacitacion”, ver Figura 2:
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Figura 2: Ingresa al Sistema

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

!Q. uipux Gubiamo Hacloral de (s Repiblica dol Ecuader E
|

Ingreso de Usuarios al sistema

Par faver Ingress su nora de Ciduly
y cantrazona

T Tpp— I
Senacreiar) S Teenblegila S L infornasion (ST - Pieaidencia de la Qepibbics el Ecusdor - 088 iei o o oe P I S S — |

Figura 3: Autentificacidn

Esta pantalla le permite la autentificacién como usuario del sistema y validara su usuario y
contrasena. Si al ingresar estos datos y presionar el botén Ingresar, aparece una pantalla sin
opciones de menu, debe solicitar Ia habilitacién de sus permisos a la siguiente direccion de
correo electronico: 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 botén 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:

[ T r— 1 i
LT R

e 38 R AL

ml] 1] |
(]

sy By Lgage CanEEe B

Mot Blman Cadibitwd Bisverrm | PR

| 1Mems Masrlejas

- Sdmisistracien

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

Seccion Superior (1).- En esta seccidn 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:

g Al hacer clic izquierde sobre este botdn, ingresa al sistema que permite
_ verificar y ver un documento firmado, firmar electrénicamente un documento y
S validar el certificado digital que se encuentre dentro de un Token' USB.

' - Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite descargarse los manuales
E de usuario disponibles del SGDQ.

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

Si el usuario tiene un perfil que dispone de cargos multiples, se mostrard una lista
desplegable con todos los cargos asociados al mismo, ver Figura 5. Caso contrano se
visualizara una pantalla como en la Figura 6.

FEary. | Jerge Edwira '_-lll hmvl—\"m.
Figura &: Seecion Superior (1) — Perfil cargos mulliples

- . = ; o _.
Figura &: Seccién Superior (1) — Perfil carge Gnico

1 Teken Es un dispositive electrénice que se conecta a un puerto USE de la computadora, E| Token no sdlo permite
almacenar contrasefias y cerfificados digitales. sino que permite también llevar fa identidad digital de una persona,
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Seccion lzquierda (2).- En esta seccion visualizara el menu 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 opcion de mend 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 mend. Por defecto se visualiza el contenido de la Bandefa 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),
que tendra la responsabilidad de administrar las opciones conocidas como Bandgja de

Salida, mismas que se encuentran agrupadas en la opcion de mend NUEVO y que se
presenta como un link, ver Figura 7:

NUEYD
— Crear memorandos. oficios. circulares, etc.

~ Figura 7: Menu de Opciones - NUEVD

1. NUEVO DOCUMENTO

Esta opcion de menu le permite a una institucién de la Administracién Plblica generar sus
propios documentos en el SGDQ para difusién interma entre sus propios Servidores Publicos
0 para envio extemo, sea para un Ciudadano o para otras instituciones. Esta opcicn debe
ser usada cuando no existe un documento antecedente en la Bandeja Recibidos, es decir

que se necesita generar un documento nuevo. Para acceder debera hacer clic izquierdo
sobre el link "NUEVO”,

Al ingresar a esta opcién de menu, se visualiza el formulario que permite |a generacién de
documentos internos de la institucion, ver Figura 8. La generacion de documentos se realiza
a través de dos pestafas: “Informacién del Docuy. (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 documentacién,

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 pestafa y de
cada boton:

1.1. Pestafa Informacién del Documento

Esta pestafia permite el ingreso de la siguiente informacién: Remitente (De), Destinatario
principal (Para) y Destinatario adicional (Copia a), siempre a traves del uso de la
funcionalidad del botdn 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, visualizardn los siguientes datos informativos:
Nombre, Titulo, Cargo e Institucién en la que labaran. Otros campos gue se ingresan en
esta pestana son: Tipo de Documento, Categoria, Tipificacién, Asunto ¥ Cuermpo 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 electrénica.

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

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

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

Sadzr Donmae Fowiigerad Be be Swra b ]

|
;
i
|

|| E—— ‘

i L "B EFFEE R TRYEIOS % 0 Bl
Die mi consideracion:

| Con sentimientos de distinpnids consideracion

- Figura B: Pantalla Generacién de Documentos Intemos

Cargo: visualiza la descripcién del cargo asignado al Remitente y Destinatariofs) del
documento generado a través del SGDAQ.

Institucion: visualiza el nombre de la institucién en la que labora el Remitente %
Destinatanio(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;

Sy Tiewier (= IemiitEsicn.
Tas | Wissew msir=n vien WocAa Safcorn Doasse ) e R L el T
T | g R T S wria A st e Wil
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Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que dispone este campo,
el tipa 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 B
Acuerdo
Circular

Memorando
Nota

Figura 10: Menu Tipo
Documento

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

| Categoria  Mormal -

‘ Extemporaneo i
Urgente |

" Figura 11: Mend Categeria

Tipificacion: permite clasificar la documentacion segin el contenido del documento y debe

ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo. Por defecto se visualiza |3
opcion Sin tipificacién, ver Figuras 12 y 13

i'-Pﬂ‘LHIDﬂ S Lpilecacion - !

Bkt Lt e s = I nusfurs edueslve 0 |
hrtstorrs de Heglamentes Pedigos de Obras Viales

Careray de Dy son Pedidas de Servicio do Sahd

Criacigmen

Prdidos de servions bdssoos
Comen ey i SBOsicine

Emunicaden s Traniparie Poblico Pedidos de sofucin e siluacion de reclusos

|
Crindians Prodecivos Perminos de suseacis lssmporal de Menairos |
Usezretes Ejecuboon Frrmisos de vACICOrey de Minisbros
[Mmncias de COFUPEIoN e ealedades Dublicas Poemas, regalos, ebe.

Dsmnciay Varas | | Prevrdencias expedidas por ias Cores Judciabrs
| Ui it e Aatsridiade s Froyectos de Leyes B

:.;--i-l-: : Reclamaos Laborslas

Mm"‘m“‘: Recwrion e Amn.in: et 3 his ronal

Litgears e Tawran i - |
s gy swiiga Renpaidas ala labor del Gobirrng

Peduios te Betas Sin upificacion ‘ |

% L Figura 13: Mend Tipificacién - 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 institucion 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. Pestaiia Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento gue se esta
generando a ftraves del SGDQ. Para adjuntar archivos primero debera guardar la

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

il | f ¥ I. 'k.- -.-..I HER
CETEE., aness e e i | Gl | dOCLMSIID ¢ Easa 4 L4 pagina de consulls del @ecurments |
— = - b e
P T b= L ]
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L 1SR M b iagual Dinks Thcons Sefasas khige e Capsckadam Poynlencs de s Aspania
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Figura 14: Pantalla Anexos

Se desplegard la pantalla de “Datos del Documento’, donde se muestra por defecto el
resumen general del documento. En esta seccion se debe dar clic en la pestafia "Anexos”.,
ver Figura 15:

I"!-"'_"'""* i) pl e Capen Bors aialet .
W

1 Sp-carsesiy mo TS BITTGBY 80 RS

Puede sutsr shres 0o un taraic mioma de 10 NS
Archiv Beaciipiiin Tipo da Anews Apsiin

5 triry |
[ oo ..
|

Fen

Pusie 1s i abectrimeams e s anhins de e I spiscn =7 rms Dupsa®,

Figura 15: Partalla Anexos

2 Editor de Textos: Es Un espacio que permite redactar, comegir, insertar tablas peguefias, eic. El formato del
documento lo da automaticamente la aplicacién como por ejemplo: el tipo y tamafec de letra, margenes,
interineade, espacio entre lineas, etc.
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Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos anexos al
documento: Archive, Descripcion, Tipo de Anexo y Accidn; ademas se encuentran visibles vy
habilitados los botones Examinar, Anexar y el link “Firma Digital”. A continuacion se detalla |a
funcionalidad de cada uno:

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

Boton Examinar: permite seleccionar el archive en cualquier  dispositivo  de
almacenamiento, entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, ete,

Descripcién: permite ingresar un texto corto que describa el contenido del archive anexo.

Tipo de Anexo: permite seleccionar el farmato del archivo anexa, que puede ser de dos
tipos: electronico o fisico.

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

Un archivo anexo de tipo fisico, estd 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 gque se van a
anexar. Para este efecto esta dispuesta la aplicacion Firma Digital, la misma que le permitira
realizar las siguientes acciones: Verficar Documento Firmado, Validar Certificado Digital y
Firma Electronica de Documentos.

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

Archivo: visualiza el nombre de| archivo anexado.

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

Descripcion: visualiza la descripcidn del al archivo anexado.

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

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

Accion: visualiza las acciones posibles que se pueden realizar sobre el archivo anexado.
Estas acciones se presentan como un link, se activaran 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:

Elmedic do. aimacanarmiana Bl Seiimerto cambsars a s
Esle documenio deberd S & inoueio en &F archen o6 12 insifurién

Ao pla Cancedar

Figura 16; Mensaje de Confirmacian

< Byte: En computacion representa [a unién de 8 bits, es una unidad de informacién que da cuenta del tamafio
de los archivos almacenados.
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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 visualizard el
respectivo mensaje de confirmacion, ver Figura 18:

Esta seguro de ehmunar este archiva?

Aceplai | = Cancetar
Figura 18; Mensaje de Confirmacitn

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

Si hace clic izquierdo sobre el botén Cancelar, no se habréa 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 electrdnicamente, el destinatario que ya recibié ese
documento, podré acceder a los nuevos documentos adjuntos afiadidos.

1.3. Opciones de Impresion

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

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

1.3.1. Seccidén Informacién General

Esta seccién permite realizar la configuracion general del disefio impreso, a través de la
seleccion de tres parametros: Tipo de Impresion, Ajustar Texto y Uliizar Flantilla. A
continuacién se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

Tipo de Impresién es una lista desplegable que permite seleccionar el formato de impresién
a realizar con los datos disponibles del Destinatanio(s) de un documento, las opciones
posibles son siete, ver Figura 20
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Figura 12: Pantalla Opciones de Impresion
!T-pu de Impresion Generar Documentn con datos de los destinatarios (Sulo, nembre. eargo, inshibucion) Ll

s n

Genersr Documento con daios de los desbnatarios (titule, nombre, cargo) |
Generar Documento con datos de los destinatarios (tituls, mombeos, inptibuciin)

Generar Documento con datos de los desbnatanios (titulo, cargo, institucion| |
Generar Documents con dalos d& los desbnalarios [cargo, nsblucion)

Generar Documento con nombre de 1a lista

Generar una copia del documents para cada destnatano

Figura 20: Meni Tipo de Impresian

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

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 ampliacién

o reduccion del contenido del documento en mas/menos 20% respectivamente. Por defecto
esta seleccionado 100%.

Utilizar Plantilla es una casilla de verificacién que permite decidir si el documento generado
a traves del SGDQ va a utilizar la plantilla definida para la impresion del documento. Una
plantila consta de: el logo, el nombre, la direccién y los teléfonos de una institucion de la
Administracion Plblica. La plantila debe ser usada Gnicamente 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 verificacién con un dlic izquierdo del mouse, el

icono de la casilla cambiarade  a * . Por defecto la casilla esta seleccionada.
1.3.2. Seccion 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 realizaré con |a seleccion o
no de su respectiva casilla de verificacion. La configuracion que se puede realizar es en:
Ocultar Nimero de Oficio, Ocultar Asunto, Imprmir documento en letra italica, Ocultar
Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar Sumilia.

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 Fégina. Para seleccionar una
opcidn debe hacer clic izquierdo sobre el icono | el mismo que cambiaraa ¢ . Por defecto

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

posibilidad de hacer cambios en la informacion que contiene el eampo que lo visualiza. Si
hace clic izquierdo sobre dicho icono, podr4 realizar los cambios que desee.

1.3.4. Secci6n Saludo
Esta seccion permite editar el saludo que sugiere este formulario para el disefio impreso del

documento con el icono ““ . Si usa el icono £ Je 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.

1.2.5. Seccion 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: lzquierda y
Cenfro. Por defecto esta seleccionada la primera opcién.

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

1.4. Botén Buscar De/Para

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

1.4.1. Secciones Pantalla del Boton “Buscar De/Para™

Seccion 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 botdn 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 opcion la
que se visualiza por defecto, ver Figura 21:
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Tipo de Usuaro  Servidor Publico —:J

Todos kos useanos |
Serv mdor Piblioo
Crudadana |

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 electrénico, institucion o
area.

Institucién: permite seleccionar la institucion de la Administracian 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:
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Figura 22: Menu Instituciones

Tija she v erter Plbdas | |
|| BAICAE FERSOA Cwfes Unaing e et o B o oy T TR T
[= e C =]
o B |
N Fisidin i i el 0 Bl L i ™ ..i
LISTRS DE Edrvin ¥
Littan Ssteccmsadas Barrar inmhes da Sady  Galikss b
PERSLMAS £ LA LEETS z_
Tipm Vionbrna irwruien Tl Pussia Rorma [ [T Calacar e &
SrgEnoses By
Al Sdtdr Anchaoms [ T U Safier Flomasimis m= Sowscn  Dvmomis o Ghsae o . s
! Cuia, GAE i poiE g e Bt wrngasie @) EEETTEEN o
LT ]
g o B~ i
= Bip harsl Srmize ek Ttz Fomem boarras L y m
P o Ol ket i 2asauai ig e ke & mr-wm |
Eousizrmns Lasowionca
g 2 -
- (L in . £ [ b o
B " Aomanos e T e L PR, ¢ —TE
fmammas
raciungl SRt S A e YT a e |
3 DATOS A COLOCAR B4 EL DOCURSRITD
T
Tipen amenrs Thesta. Feetin
— [E-FE Y TP Ny Y p—" . et Doazma Lencdoon Seacnl SrgaTITe B SRS LS Eapisrians “I
130 <rpw Bamn Caficansy Reempd S R Lt e L e [ g |
3 = = = | ! = PRy

Figura 23: Secciones Panialla de! Botén “Buscar De/Pars”
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Boton Buscar: Luego de ingresar informacion en los campos Datos Usuario y/o Institucion,
debe hacer clic izquierdo sobre el botén Buscar para iniciar el proceso de busqueda y
presentar los resultados encontrados en la Seccién Central (2).

Nombre de Lista: permite seleccionar una Lista de Envie como Destinatario del documento
que 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.

BUSCAR FERECHE: [ R P . i e, ekl
iy oo o b PRTnoneey o

== —e=
omber b2 llER | AERinACdoR e i QUL
TR 1 Eak D e ——— AR b | iy o
- B Rl I
PERSIHES EN LA LETA

L Y b Firde Pank LU il

e Lea hus] Borm Wedne f REGIL  Seorwes e i g Safads L omaman :u‘;::::":"::h:; 3:::;3.:"’:':1““'?""* PADTAS A I8
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Figura 24 Menu Listas de Envie

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 afadir 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 busqueda tanto de Remitente como de
Destinatario, ya sea de personas o de Listas de Envio, ver Figura 23. Dichcs datos son:
Tipo, Nombres, Institucién, Titulo, Puesto, Area, E-mail, Uso y Colocar como. A continuacién
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,

Institucion: visualiza el nombre de la institucién 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 ademas el tratamiento de cortesia que diferencia el género de la
persona, visualizara por ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefora 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 direccion de correo electronico 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 Gltimo ingreso al SGDQ a la fecha actual, de la
persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los siguientes:

‘ Este icono representa el tltimo ingreso al SGDQ, dentro de los Gltimos siete dias.
Este icono representa el (ltimo ingreso al SGDQ, entre ocho y treinta dias atras.

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

Ademas se puede encontrar iconos con el logo de una llave: % , @sto 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 seleccién se la hace a través de un clic izquierdo sobre
alguno de los siguientes botones que se encuentran visibles y habiltados: 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 Seccion
Inferior (3) que se describe a continuacién.

Seccion Inferior (3): visualiza los datos informativos de los “DATOS A COLOCAR EN EL
DOCUMENTQ", guiere decir del Remitente, Destinatario(s) y Copia(s). Dichos datos se
encuentran descritos en la Seccion Central (2) de la seccién 14.1. Ademas se encuentran
visibles y habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

Si en el campo Tipo de Usuario se ha escogido la opcidn Ciudadano, se presentara 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 botén, haga clic izquierdo sobre el

mismo y visualizara el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano, ver
Figura 25:

bRy
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Figura 25 Pantalla Registrar Datos de Ciudadano

El registro de Ciudadano debe ser creado con el nimero 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 (lftima alternativa debe
seleccionar la casilla de verificacién respectiva que lleva por titulo “No tiene Mo. De cedula”,

debe hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de a ™,
Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar se habra creado el nuevo registro de
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Ciudadanc y visualizara el mensaje de confirmacion respactivo, ver Figura 25.

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

LR
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El ciudadanc Telmo Sandoval |
fue creado correctamente con el uSuano 999959578~

~ Figura 26: Mensaje de Confirmacién

1.5. Botdn Vista Previa

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

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

| @ Forkes cole mun mibr i sbrna Lra srrura e — —  fpooeay | ® .
% = I
'ﬁ_,WPﬂl Goblsrno Macional de ia Repubiioa del Bcuadier ME

Para proceder al desbloqueo, debe seguir el siguiente procedimiento:
Haga clic izquierdo sobre el botdn 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: Pemnitir ventanas
emergentes.

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

| | Qpawnes | |
Permitir ventanas emergentes para cap.gestiondocumental.gob.ec |
Editar opciones de blogues de ventanas emergentes...
Ne mostrar este mensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes _
Figura 28: Mend de Configuracion de Ventanas Emergentes

1.6. Boton Aceptar

Una vez que se ha generado el nuevo documento y se ha ingresado sus respectivos
anexos, debe hacer clic izquierdo sobre el boton Acepfar, 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 anglosajdn pop-up (en espafol: ventana emergente) denota un elemento emergente que
s& utiliza generalmente dentro de terminologia Web.
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respectivo mensaje informativo. El documento permanecera con el estado “En Edicién” y se
almacenara en la seccion de Bandejas que se encuentran ubicadas en la parte superior del
menu de opciones, bajo la denominacion En Elaboracidn, ver Figura 29:

[
‘ NUEWVD

I| T Bandejas

'{B Elaboracidn (1)

Documentos que se encuentran en estado de elaboracién
Figura 29: Bandeja En Elaboracion =

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

La accién inmediata de activar el botén Aceptar, es visualizar los botones de accién mditiple
que son: Regresar, Eliminar, Editar, Reasignar, informar, Firmar & Enviar, Copiar y Cam.
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 pestaia “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 Edicion” También se visualiza las
siguientes pestafias: Anexcs, Recorido, Carpetas, Documenios (Docs.) Asociados y
Mefadatos, ver Figuras 30 y 31.

O 00000 ©

firgreuar F 1oy s Editsr Brasbgnas  informar  §irener-Desisd  Cops Carp Uiriwai
No.Documento:  PA-SG-20134-TEMP A P s LA IR L

Dates def Documento

L

Asunto: Reumdn Int=na
Documento: et Moevig daf Dascumerin I Estaco del Documento:  Fn Edicion l
{en) ing. Johanna Raguel One Kicome. Desas ollador de Sofware, Prosidenoa de la Repibica

Pare:  (Serv} Sr Fruardn Alear Direcios de Soporte, Insmmcnn de Prosbas

: 5 Fae dacumenio ne hi sido nodedo en
Pibico Carpetas Virtushes:
- Fimguna Campeia Vinia.

D
Seguridad;
Categorisr Momal Tipificagian:  Sin bpdacdn
Motas:
Metadatos:

5G; Esle documenda mo Uene misadans definido

Figura 30: Pantalla luego de seleccionar Botén Aceptar
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| BlOs, PATIIA Y LIBEKTAD

5q Foiwe Fibaps Cwlinien Fasars
DR MEN AR

I
Crmopam

_‘-E_I-- + . . St - |
Figura 31; Vists Previa del Documento Generado

En la informacién resumen de la pestafa “Informacion del Docu.”, se puede visualizar el

siguiente icono “° | que indica la posibilidad de hacer cambios en la parametrizacién o
informacién que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic izquierdo sobre dicho icong,
podra realizar los cambios que desee, ver Figuras 32 y 33:

|, Anee FRammrrnds Capen Beut dsmcisdns

i. !ﬂ-__“ 1308 ERITEY Imnm (=3 I = _— e ———— - ‘
| Aaumia: Conbrmecon §vemy Capacancen

DOCUTMBME. iy Paeyi dd Documants Eflics @6 fecomiettc £7 Loocn

Dex (Ger | 5r inrge Eowe Cafizares Pasesy a7 42 In Rl

| M (Sery | b Bance moiea Viers Horoda, Dol Oepareama o Acradiices Foalenass
I irwe! de Sequridegs Ml Carpetas VIslest 12 Euir mocomusts g b bl noisidy 58 Sevgens Comen Vb o0

Comgors Mo - Tipificacidn: 5 tericecs i

e 2 &
i | Modifice i categaris del documents | e e e

Figura 32: Modificacidn de Datos Ingresados — Parte |
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i it e Mremils = Copem e, dentes
Tinche e Registres 7013748 (U2 Iﬁ..m e o I
Asunbae  Tovlymacee Evasis Cipictsonn
Doeumantet viyis P-uyis dal Drouments Edlads dal Docemenin;  £7 00000
D Bery) B jorge Edwe Caficares Romern Docemserimisr Presdesca fs @ Sepiticy |
PafE Serv) Dra BUnDa isaing e horeda, Dessiesy. Qg B i En |
Mtie Supudiag M Carpeian Virmaleee . 0p. £y aacymests i ha 95 Ronds e= sngus Capels Vil o+
Categorie R | Tipificacidee S¢ tpifoacen
| Moy i
= Murmal -

Figura 23: Modificacion de Datos Ingresados — Parte ]

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

:i'l_;..‘:?'.rq DI-00:30 [g

lorge Bdmn Cafimares Enmees (PR Rluacs Tpobing Ve Fessda (085 Capsctacan <5 B -DE- 3028 TRV

Jarge bowes Cafasinis Koo (PR Blanca [sckne Vies fomds (0] Cordrmpciin Eoasts Cagadtaisn 20130716 D00:00 {GHT-5] PR-0F 26 12-5TEw

Figura 34. [cono para Documento de Categaria Urgente

Por defecto el Nivel de Seguridad de un documento es Fublico, 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, solé tienen acceso a este los usuarios involucrados (Destinatarios, Remitentes,
Copias y Usuario Actual).

Imtormacion s Doc ST UL RN = o Carpetas Becr. Amvcindes  Metadaios
mﬂ]la-ﬂﬂ-ﬂ! [GMT-5) Tipo de Documenta:  icio F

[ Asunto: Reunidn Intema
Documento: isia Previa del Documenin Estado del Documento: En Edicion
D& (Serv) Ing. Johanna Raguel Oriz Jacome, Dezarrolador de Software, Presidencia de & Reputdcn

Para:  (=erv) Sr Eduardo Alvesr, Director de Soporie, Institicion de Prushas

Hivel de | e S6. Este documento no ha sido inchmdo en nnguna
Seguridad: | PUBlcn = Virtuales:

i (PuBlcn |+ Carpetas Carpet Vi
Categoria: ficomal Tipifhcacién: Sin tpflicaciin

Aterder @5 Urpende. B — |

-

|
m 50G:|Grana el resumen del documento |definida .

Figura 35: Modificacion del nivel de seguridad de! documento ¥ agregar una nola al m;smn.

En la opcion de Notas, se podra ingresar un texto adicional que sera visible para todas las
personas que se lo tramita,
1.6.1. Botones de Accion Maltiple

Los botones de accién multiple se pueden usar para un documente inmediatamente
despues de su generacion en el SGDQ luego de la activacién del botén Aceptar, 0 se o
puede realizar con posterioridad, ubicando y seleccionando al documento en la Bandeja en
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que se encuentre; dicha Bandsja visualizara los botones inherentes a la misma.

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

o

@lﬂll-ﬂ?- 17

‘ 00:00:00 (GMT-5)

= o
Figura 35: Casilla de
Verficacion

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

cambiaraa < , ver Figura 37:
] feect o |
7 i

H12-07-17 |

’ 00:00:00 ([GMT-5)
" Figura 3?:'Cé-=ﬁﬂﬂdu—‘

Verficacion Selaccionada

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

——————

o Este botdon permite Regresar a la pantalla anterior.
_ Regresar

6 " Este botén permite Eliminar el documento generado con el SGDQ.
| Elminar |

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

— = |
il sy
— EeT—
[lm-‘......m | e 3.I
g de cguivan TrszrEDE €
i T I [ O T i
4 Cecfrmason Rarts Capeclars vy Brfeis CoAiperen Someen 008 Blastin Rublond uien fesrals L] 01 3-07-18 00105 0% PENIT-R! [T T a— [rry—

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

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA [

ACCION REQUERIDA : E rmanar Documentos |

[
| DOCUMENTO (5] INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-5-TEME

USUARIO DESTIND = forge Edwin Cafizares Romerg
FECHA Y HORA : 07-17-2012 0507 S7 (GMT-S;
USUARIO DRIGEN: Jorge Edwin Cafzares Romerg

|
| DRECCION DE PROVECTOS .
Figura 39: Mensaje de Confirmacién

Si hace clic izquierdo sobre el botdn 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 Ofras Bandsjas.

9 Este botén permite Editar toda la informacion ingresada durante la generacién
= de un nuevo documento, tanto en la pestafia “Informacién del Docu.”, como
: en las pestarias Anexos y Opciones de impresidn. Si activa este boton con un

clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario de edicion respectivo, ver Figura 40.

Con la accion Editar visualizara la particulzridad de la Versidn 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 botan Aceptar; caso contrario, si no desea grabar los mismos, haga clic izquierdo sobre el
botdn Cancelar.
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| cunl wsted preside. Los dins del evento son: 1B, 19y 20 de los eomsentes,
| Con semtimaentos de distinguaida considerseibn
I
Figura 40: Pantalla Editar '
——— Este boton permite traspasar el tramite a otro usuario. La reasignacion de
| o documentos se la hace solamente entre usuarios de la misma Institucidn, de
s ‘ la misma area o de otra area, respetando la estructura organica funcional.
® anignar

Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas
Shift+Ctrl+P.

Si activa este boton con un clic izquierde del mouse, visuslizard el formulario que permite
realizar esta accién, ver Figura 41,

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuaro, Fecha Méxima de Tramite,
Cperaciones y Comentano; 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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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 diic izquierdo en el boton & gque se encuentra a
la derecha de este campo, ver Figura 42:

£l < |l ;:];;nlzll_i:-ﬂ
EI.L_!_H_|H 1_v|s
rl213la4|5 |65
B |5 101112 13|14

Por defecto, este campo muestra |a 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 visuzalizara la misma en el campo Comentario.

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

Botdén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, habra ejecutado la reasignacion del
documento y visualizara el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 43:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA ‘

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-OP-2012-T-TEWF
USUARIO DESTINO : Eiba Gracels Romero Perugachi
FECHA Y HORA : 07-1T7-2012 11 4235 iGWT.5)
USUARID DRIGEM: !orge Edwm Cafizares Romeno
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS
Figura 43. Mensaje de Confirmacion

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

D Tue, 57 Jab 2002 L1:42535 -0540

Teelmm@hetniod wan

Sutject: Qupunc Documents Ressgnedn - Confrmentn Evostn CARSCIB00n
To; #lEaamEhatmad.com

Froft: sopite S fonmabeh. g, &t

Sistema de Gestion Documental Quipux

Fatmimdieda}:

Led. Eibe Craceis Remero Perogaos
4nalsts

Hm recimdo un doCementy en ¢l nmema. por feer revee sy Dardeis de Documenins & Elsharmcsn ingresands a ""L’ o e Qeabgenpmercyl gobge s

Irdfarroscadn dal DDLU

Fecla: P 207-17 11:47:35
MO, die Decunmento: PR-DP-2013-7-TEMP
Ml Confirmacidn Eventa Capackacdn
Reasignado por: e Jorge Edwin Cafizares Romers

Documentackr

Presidendia de la Repdblica

|

Epbulirs eord b

Loyl Qg

Hote:s Ede messae T ¢ emvado autoraicemente por & stema, poe lavot ne o respongs

Figura 44: Correo Electrinico de Notificacién

————— Este boton pemite Firmar manualmente y electrénicamente (si tiene el
o permiso asignado y un Certificado Digital®) el documento generado en el

SGDQ y Enviarlo al Destinatario. Fuede tener un acceso rapido con la
————— combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctri+E.

Si activa este boton 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 45.

5 Certificado Digital: Un cerificado digital es un documento digital mediante el cual un tercero confiable
garantiza la vinculacion antre |a identidad de un sujeto o entidad ¥ una clave pablica.
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Figura 45: Pantalla Firmar y Enviar Documentos

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

Documento firmado electrénicamente

Se podra firmar electrénicamente un documento cuando el Remitente tiene su certificado
digital y los destinatarios son de tipo Servidor Publico. E| 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 cambiarade g 7 .

Sidesea puede ingresar un Comentario.

Haga clic izquierdo sobre el hotén 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 presentars al usuario cuanda firme digitaimente, le
solicitara la clave del token para firnar con dicho dispositivo,

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra firmado ¥ enviado el documento
a su Destinatario y regresara a |a pantalla anterior.

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

! ACCHON REQUERIDA COMPLETANDA
ACCIDN REQUERIDA, ¢ Firmar iy £nyvar Documestos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : FR.DP.Z012.0082.0

| - ; Blanca molng \iers Moroia |
|

FECHA Y NORA : 07-18-7012 1250 43 (GMT-5)
USUARID ORIGEN: Jorge Edwn Caflizares Romens
ORSGEN: DIREC OON DE PROYVECTDS
Figura 46. Mensaje de Confirmadion

& BCE: Banco Central del Ecuador.
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Figura 47: Comeo Electronico de Nofificacion

Documento firmado manualmente

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

Desactivar la opcion °; Firmar digitalmente el documento?”, ver Figura 45.
Sidesea puede ingresar un Comentario.

Haga clic izquierdo sobre el botén Aceptar y habra ejecutado la accién 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 firmaro manualmente. Para obtener mas detalle de la
funcionalidad de dicha Bandeja puede hacer referencia en la seccion 1.8 Bandejas y
Acciones / Bandeja Por Impnmir.

Al igual que en el caso de la firma electronica visualizard el respectivo mensaje de
confirmacion, ver Figura 46; y el respectivo comreo electronico de notificacidn, ver Figura 47,

MNote gue el niumere de documento de estado en "En Edicidn” cambia cuando un documento
se ha enviado a su Destinatario y se encuentra en el nuevo estado de “Enviado”. 5i compara
las Figuras 45 y 46, el Numem de Documento ha cambiado de PR-DP-2012-6-TEMP a PR-
DP-2012-0002-0. Como puede observar ha cambiado el secuencial numérico y el tipo de
documento, esto es de tipo temporal (TEMP) a tipo oficio (Q).

Este botén permite realizar una copia del contenido del documento generado

@ a traves del SGDQ, para poder generar un nuevo documento con un NUevo
Destinatario. Puede tener un acceso rapido con la combinacién de las
siguientes teclas Shift+Ctrl+O.

Si E!ctiva este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accidn, ver Figura 48.

Coptar
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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 Gltima Versidn en fecha y hora del mismo.

~ Este botan permite incluir un documento en una carpeta virtual, la estructura
D2 de estas carpetas la crea el administrador institucional del sistema,

Carp. Virtual

Si activa este botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accién, ver Figura 49.
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[
Comentario: ‘

Mo de regEshos enoonirados 1
pe  Jewa [rechaDocumenio |Mimero Documento | Estado

1
|
|
[
|
201232 Emcion |
[

|+ ESTA S5 L DIUB0A 0F ORCnes O Johania Ragus Oniz Jacoma  Edison Mo Guovara 2012-03-20 000000 TEMP-PR-SUBTIC- En
s n {PH (PR [GhT-5]
Pagima UL

' Figura 48: Pantalla Carpeta Virual

En el campo Buscar Carpeta \irfual podemos hacer la blsqueda 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 Virual
] |5E'f\l'§ Irgese ke [rirmeios Car ene O amilee O b Canfeels y

saleccionn e la lisla

fGaneral minEIros QUIpLC S e s

IMaller e srmirmstr o Quipu S efvnins

gregar en la Carpeia:

Comenlano:

 Aceptar SN Reqresac

Figura 50: Buscar Carpeta Virual

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

| Buscar Carpeta Virtual (Mombre]: |,.rca pacitacio nE&Jminiﬁimsfﬂuipuﬂﬁewid INGresE o8 (MIMetDs. caractonss. tel Bt e b Capeia y
3 SRIRCCINNS de la Bat &

ICApACTACONE MiNE A OUINUY S eracos

Agregar en la Carpeta:

Comentario;

3 e 550

Arepty©

= £ i 1S

Figura §1: Incluir el documento en una Carpeta Virtual

Finaimente, 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 Canpetas Viruales.
m TEMP-INS P-DPR-2012-450

USUARIO DESTING : Incluir documento en carpeta: Capacilaciones
FECHA Y HORA : 03-02-2013 11:36:33 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Joha Raquel Oriz Jacome
ORIGEM: PRLUEBA

Figura 52: Mensaje de confirnacién

1.6.2 Pestafia Recorrido

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

Lhvmanc acimar oo pe fowed Latiiares Exmes S et [RRECTK GE PROYLCTON

Arwe s SIEETOWA O A T

s Bt Cadoerm LR P
LEE LER=-} ety

g Erwe Caficarm
Az PR

D e Sy —
L] Ak Bggw
i -

e Hnr Latam
Loa Ll
b Hmr (e
Rermre (P
STaEirer a'cwm L LR SRt T ST fneewtl Re DS NS0
Fabasn baz -
e G Ealgues
[Ye—
rige Wit Calomes
Bk i 9
' mepd Lilad Cafrpes
i %] - [ M Tunens
smline v TR - i Edvvm Caftzrenn
T attvp Jeamee . | 2 e :

I ol

DRECCN O E - R R ISTR e

ez s
s THRAR e P -

izt e, [erees mwahires 1 S5t e PR IEID B TIRR

|acirmar srzana i B ' T 2 T B i 3

SHARR TOTTY R TATREW TN 89 8 iRy

Figura 53: Pantalla Recomida
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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 accion es tomada en el SGDQ. Cada accion que se
describe viene acompanada de su respectivo Comentario, el mismo que brinda el detalle de
las acciones realizadas.

La columna Comentario en la accion 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 Enwviar Fisico sobre un documento generado en el SGDQ, se
visualizara en |la columna Comentario, el link “Ver traspaso de documento fisico” que permite
visuglizar el acta de traspaso de documentos fisicos, misma que se encuentra en formato
PDF, ver Figura 54:

Se encuentra ademas visible y habilitado el botdn Imprimir, que permitira realizar la
impresion de la informacion de esta pestafia. Dicha impresion puede o no incluir los
comentarios, dependera de si ha seleccionado la respectiva casilla de verificacion. Al
hacerio con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiara de a 7

MINISTERID IVE DEFEMNSA MACTONAL

Traspase de documenios Msicos

[ T ERETENT LN [

CBraaerm | Borge Eddmria Cntiormres Barrerss
v i | Comfumsiiia Eotoas Caparnciaa
[P ey ey —
[ —— | 20123718 1 11 s
[maim g

I MRS T 1} Ela Geoncwle Poawsie
Arna {Lenisda &) e ey | M pes oo
| ihd- anrage 003100 BET ERT-5)
| | CmECCT I [t Bfena Catirrares
Ares (hyrosio gl PROVECTOS Il:nlduplr R -
| Heponestic Tresids | R Pér e |
| e |
[o—. T ——
Tatadim Flurvas
W robeide oy Emrmida p Erprmaabls raslad:
| Flln Gmurrrte Bowieyn Frosgecty R Bt Catmairy Bormen fom P
DRETDNTN O PROTICTOS RO O, PRI TS
i
-, =x-
N s = -

= Figura 54: Acta de ti*iapasb de documentos fisicos
1.6.3 Pestaia Carpetas

Esta pestafia permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el SGDQ, el documento
generado, ver Figura 55:
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Figura 55: Panialla Carpetas Virtuales

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

Frimero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones - ¥ ~, 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 dlic izquierdo sobre el botén Aceptar que se encuentra visible
y habilitado. Si desea cancelar este proceso, use el botén Cancefar

SELECCIONAR
Hombre de Carpeta Estado

= Proyecio Quipux Adiive

' Desarmolip Activo
Casos de Uso At Selecoionar [
Levantamiento de Requenmeenios Active SeMcriasr ‘

Daedio Acthve
I EN EL AREA ACTUAL |

NUEVA UBICACIGN Proyecto Quipux - Desarrolo - Levantamiento de
Reguermmesnios

|

Figura 56: Pantalla Seleccionar Carpeta Virual

3i uso el botdon Aceptar, en la pestafia Carpetas visualizard el documento dentro de la
carpeta virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se hayan incluide en la
misma, ver Figura 57
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Figura 57: Documento en Carpela Virtual

1.6.4. Pestafa Documentos Asociados

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

Figura 58: Pantalla Documentos Asociados

Para asociar documentos debe activar con un clic izquierdo el boton Asociar Documentos,
que 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;

W g Documents: PRIFI0II0NE | Bescar | .

hd ¢ fégrEtos econiradios 1

o O N

CARRTLATOR IOTe Edwen Cafrzacaslorge Ecwn Cafizares Elba Orscmle Kommes  Externs

F o " =0 = Rreves (D) Bampgen (DR Dmnagach [DR) s -
| Fagena 171

Figura 59: Pantalla Asociar Documentaos - Parte (1)

Primero debe buscar al documento que va a asociar y luego escoger la accién de ponerlo
como Antecedente o como Consecuente. Esta accion 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, visualizara las acciones asociadas al documento
generado a través del SGDQ, ver Figura 80:

Antecedeiie del documerto

Ho hey documentos relacionados

Figura 60: Pantalla Asociar Documentos - Parte (1)

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

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

¢Desea modificar las asociacones de estos documentas?

| Aceptar | | Cancelar

Figura 61: Mensaje de Confirmacion

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

o, Dorwmasen RS 0T 7 2007 0 | Vemario achmat  Aocge Fdwan Caditdses Aomerp Arwd gt DIRECCION DE PROVEC TS

~ Figura 62; Pestafia Docs. Asociados
1.6.5 Pestaia Metadatos

Esta opcién nos pemite definir metadatos al documento. Los metadatos son datos
estructurados que describen la informacion, el contenido, la calidad, la condicién y otras
caracteristicas de los datos.

La pestafa "Metadatos”, permite definir metadatos al documento generado a través del
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SGDA, ver Figura 63:

= Datos del Documento
IrdTa e dei Dot LTETE Recarnide Carpatas teen meindes [T
A A T R S
SECRETARLA GENERAL

Figura 63: Pestana Metadatos

Primero debe dar click sobre el botdn “Definir Metadatos” ver Figura 63. Inmediatamente se

abrira la pantalla para definir el metadato. Luego, escogemos el metadato requerido de Ia
Lista y click en el boton “Guardar’, ver Figura 64.

Definiciin de Metadatos del Documento No.- PR-5G-2013-4-TEMP

LisDs che Wolac s Mstalatns gl Documenta
o  Texio adicional para metadata:

Ceniro Hsoro

Figura 64; Escoger y guardar Metadato

La accion confirmada se visualizara en la pestana “Metadatos” y podra seguir asociando
documentos, ver Figura 65:

irtanmacsn del Doas Aneeos Reesiride Corpeias veer Ameinder [T
T SR RS [ A R SR )
SECRETARIA GEMERAL Pichmchia - Quitt - Centro Histarico

Figura §5: 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
BANDEJADE | RESPONSABLE RESPONDE ELABORACION DE
DOCUMENTOS | > _DETRAMITE ~——5"P_ pocumenta 5"  bocUMENTO )
RECIBIDOS / - ——
! NO Nf |
‘l' ARCHIVA
REASIGNA | INFORMSA, |
| DOCUMENTO | COMENTA |
: DOCUMENTO /
—e -

Figura B6: Flujo de tramite de documentos

Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestion de |a correspondencia interna, externa e
interinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde Ia Bandeja Recibidos que se
encuentra en el menl Bandejas, ver Figura 67:

| f H.II'HI!_"J‘;]"::

En Elaboracran ( 2/ 6)
| Recibidos (1)
| -"\,_I'fhh]v'.. {13

Decumentos recibidos
~ Figura 87 Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizara 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 |a
Bandeja Recibidos sobre las caracteristicas del documento, ver Figura 68. A continuacion se
detalla |a funcionalidad de dichos iconos:

! Este icono representa la Categoria Ungente del documento recibido.

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

il
@ Este icono representa gue se ha recibido un documento reasignado por el usuario
Destinatanio original del misma.

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

Este icono representa que el documento recibido estd firmado digitalmente.
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Figura 68: Listada de Documentos Recibidos

Solo los documentos que su contenido no ha sido revisado se presentaran en formato de
“Megrita”. Cuando requiera dar tramite a un documento recibido, debe primero seleccionar al
documento para visualizar la informacién 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 @, que permite visualizar la informacion resumen del documento
en una nueva ventana.

Cuando haya realizado dicha accion, visualizara |la pestana “Informacion del Docu.” y los
botones de accién multiple que se puede realizar sobre el documento seleccionado, ver
Figura 69:

!
e ey e pone - -
[ T —— | dsua n.., e ||--|| BT Py T T——— | Riewmcius  CRRNCCION 1 BWCTVO TG |
|~ e cel Drssssesmn |
CETEm,  man Lo Y, T |
Fipltad e Regaatein 0l hOn el Thiss s Drisamanagd Futermd
Apunins CIpaORoE e T T—
Dosumanies var Domantn  mle— [ Emtmarn dai Bosumannne £e g |
D= e S Nrepn Slee Dekcarns Savers Uesoeetimc Mkssid 3 A Herebell
Perm (Serr. .o P Gracen Romees Peugach Anslats Puaciecs de u Srssticn
Bengidn & He drge
iyl e Bequridisd o Tai n--n-m-hmmgm-:-_m@
| Tt oy Tl o i un

| =5
| Benmman o gl Sabna GUPLE serm perscrm el A2

 Figura 69 Botones de Accién Miltiple Bandeja "Recibidos”

Los campos: Nivel de Seguridad, Carpetas Virtuales y Notas visualizan el icono “° | que
significa que se puede realizar una modificacion a los parametros 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 continuacion se detalla la
funcionalidad de cada uno:
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1.7.1. Accién Responder

@ Este botdn permite elaborar un documento de Respuesta sobre el documento
; recibido.
Responder |

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

;' Arsuie L

| Mot Tituig g (RS

Fars T omegy Bears Srftome Ta e Syt Coumm iz Pl S8"al 3% o8 S ejest i
bl Elan Baosls Rorees Sergeom Sefom oescikds EET T PAmenzaras de @ Secus i
|
g i Uymssmmm s AT - Catpygirsy  Pooemsi =| i | I
o Sl S OEIDIONTL l
| ¥
|| —— TRzasimsisn War o bnsa |
[
T o Dsomti
4, WL Tes « 0 f U B = 1= @ IR — - Fre T

Die mi conspderacion:
En respuesta al Documenta Mo DAE-RRHH-00]1  =s—

| Capacitaciin en el Sistema QUIPLX para pereonal del OAE

|
“ Con sentumuentos de distingusda consideracion.

- Figura 70 Pantalla Formulario de Respuesta

El formulano 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 recibide, pueda utilizar dicha
informacién como guia para la redaccion del documento de respuesta.

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

- Este icono permite visualizar en linea el Documento de Referencia.

|_ 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 formularic, puede hacer referencia a la
seccion "1. Nuevo Documento” de este manual.

1.7.2. Accién Reasignar
\er seccion “1.6.1. Bofones de Accidn Multiple™ / Botén Reasignar.

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

de caracter meramente informativo.

5i hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizard el formularic que permite realizar dicha
accion, debe ingresar un comentario que describa los motivos del archivo del documento,
ver Figura 71;

| e ey 'I

o LApdcSacan Jorpm [dwen Caficearar Romar (AR ) Fiba Dracsis o Swregech (28]

Figura T1: Partalla Archivar Documentos

Si hace clic izquierdo sobre el botén Regresar, no se habra ejecutado la accién de Archivar
el documento y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 9.

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA B

ACCION REQUERIDA, : 4rchreo de Cocumentos
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0007-E
USUARIO DESTINO : Eba Graciela Romero Perugach
FECHA Y HORA : 07-26-2012 1750 17 {GUT.5) |
USUARIO ORIGEN: Ea Graceis Romers Perugach ‘

ORIGEN: DIRECCION DE PROVECTOS
Figura 72: Mensaje de Confirmacién

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 s'tsltarna cuenta con varias Bandejas, las cuales se encuentran en la Seccion lzquierda (2)
definida en las secciones del SGDQ, ver Figura 4. Dicha seccion contiene el ment de

opciones disponibles y que permiten ubicar los documentos segun el Estade en el que se
encuentran.

f\l seiem_ionar 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”

NUFWY(

| 5 Bandejas

En Elaboraciin [1/3)

N lcibidos (1/ il
| Decumentos que se encuentran en estado de elaboracion
Figura 73. Bandeja "En Elaboracien®

Es la bandeja en donde se almacenan los documentos gue se estan elaborando en el
SGDAQ y que se encuentran en el estado “En Edicion”. 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 boton gue se encuentra habiltado: Buscar
A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

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

Botdn Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegaran los resultados de la
blsqueda, 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 |a lista desplegable que dispone este campo, por
defecto se visualiza “Todos” Esta es una nueva funcionalidad incorporada en la dltima
version del SGDQ, ver Figura 74

| Nota
) Carta Ciudadang |
Figura 74: Meni Tipo Documento a Consuliar

Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segln su estatus de lectura,

las opciones posibles son: No leidos, Leidos o Todos: por defecto estd seleccionada Ia
opcion “Todos", ver Figura 75:

Ledos ¥ Todoy
Figura 75 Fittre de Documentos
Leidos
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Para seleccionar una opcién de este filtro, debe hacer clic izquierdo sobre el icono el

mismo que cambiard a © .

La relacion numeénca (1/5) en la Figura 73 de ejemplo, significa gue existen cinco (5)
documentos en total en la Bandeja y que un (1) documento todavia no est4 leido.

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

Texlio a Buscar ].-'\mr.v:- Numers de Documeno, kumerc ge Referencia _. g -' 3 |
T g Docuinesan - Todes j < Tedgwe
Mo Leidas Leidos ® Todos
&l En B0 (DOCUHENTOS Que 58 eNCLUBNTan N asEdo de
_ Elimwinar Reasignar  Wnfermas  Firmar-Emsar Carp, Uietoal | eiaboracion)

Mo, de regisites encontracos; §

|

|

s Fedia |

ﬂ D v ] VT
|

]

|

phanna Raguel Emson Mera Quevata (PR
- AcTme (PR) i ) [T 2 2O -7

@Jmama Raguel  AbiSEAD MEmEe Kanaisn Bahy

Orilz Jacome (PR)

@J’m Ragial Abirash Mers Katmlan Bahl HshA T
Opiz Jacome [PR)

Figura 76: Listado de Documentos “En Elaboracion’

= LT 110003

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

Cuando haya realizado dicha accion, visualizara el formulario de la pestafia “Informacién def
Docu.” y los botones de accidn multiple que se puede ejecutar sobre el documento
seleccionado que se encuentra en estado "En Edicidn”, ver Figura 77:

© 00 < 000 ©

g .[.d-t.l.n'n:nln INS-DF R "'D:u Ea 'IEMI 'J.u:lrl-n .n:lua.l Joha I-.aqu-el l:lrtl:r Jacome Area actual FPRUEBA

“ Resstgnadopor Usuarke Doos = w:.uu_unnm-: m180115

ANEDLIS GMT-5) Tipa de Documento: o
CAPACITACHIN SISTEMA QUIPLN
Vista Provia del Docismenn Esmsio dol Documenia: Fn Frcinn

ey, ) g Usisano Ooce, Usamnio de Frochas 17, InSncscion o Prsias

(Sen. ] g, Juan Cands CASHND Cusnch. Penom@sia. PYesilencs 0e & IMIE&

(Che p 3 ing. Setscstiae Sowns, CGermdy Cermend, PEPITO JUAREL

Cobencal £ Carpetas VINUBISS: (PR, 2012 - ermada - meses
b Tipiicacion; 5 tetcacion

Wi

CPR- Este Gocumentn ro Tiens Mesaiann tefinon. o0

Figura 77: Botones de Accion Multiple Bandeja "En Elaboracian”
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A continuacién sa detalla Ia funcionalidad de cada boton:

1.8.1.1. Accion Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “En
Elaboracidn”,

1.8.1.2. Accion Eliminar
Ver seccion "1.6.1. Botones de Accion Multiple™ / Botén Eliminar.

1.8.1.3. Accién Editar
Ver seccion “1.6.1. Bofones de Accion Mdltiple” / Botén Editar.

1.8.1.4. Accion Reasignar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accidn Multiple” / Botén Reasignar,

1.8.1.5. Accién Informar
Ver seccion “1.6. 1. Botones de Accion Multiple” / Batén Informar.

1.8.1.6. Accion Firmar&Enviar
Vier seccion “1.6. 1. Bofones de Accion Muitiple” / Botdn Firmar&Enviar

1.8.1.7. Accién Copiar
Ver seccion “1.6. 1. Botones de Accién Muiltiple” / Botén Copiar.

1.8.1.8 Accion Carp. Virtual
Ver seccidn “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Carp. Virtual

1.8.2. Bandeja “Recibidos”

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y gque deben ser
tramitados, mediante la accion responder o reasignar. Cuando ingrese a esta Bandeja,
visualizara 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:

Tewias S EAyEE N S Toms
2L ke | e
O 00 O O uw wem e
FAlEEA Srade B e PRI
Brariguar  Wiscma  beckiesi  Gesesie Baseslews u’“t‘ﬁ":‘“"-"'mhl i
Ki B ‘egaimas ercarrwiag §
01 O " S e [ [T
B (D ex apea Erwitwcian L0630 1E:2ETT [GMT-5) B[S J1 1018 [P E———
= o Ham Wigtete Rl G TSN FBg YD PRTISE S L1-g%-aF T i o . o Snitit riard deiin ()
Fadimi 1 1

Figura 78; Alerta de Docurnentos Recibidos Vencidos

Si se da clic sobre el link en color rojo, que visualiza la cantidad de documentos vencidos, se
abrira una nueva ventana que visualizara la informacion de los mismos, ver Figura 79:
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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.

FPara obtener mas detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referr a la seccion
“1.7. Proceso de Trémite de un Documento Recibido”. A continuacion se detalla la
funcionalidad de cada botdn de accién multiple gue se visualiza en un documento recibido:

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

1.8.2.2. Accidn Responder
Ver seccion 1.7.1. Proceso de Tramite de un Documento Recibido” / Boton Responder.

1.8.2.3. Accién Reasignar

\er seccion “1.6.1. Botones de Accion Muftiple” / Boton Reasignar.

1.8.2.4. Accion Informar

Ver seccion “1.6.1. Bofones de Accién Mulftiple” / Botén Informar.

1.8.2.5. Accion Archivar

Ver seccion “1.7.3. Proceso de Trémite de un Documento Recibido” / Botdn Archivar.
1.8.2.6. Accion Comentar

\Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Bofén Comentar.

1.8.2.7. Accion Dar Fisico
— Este botén 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
acceso rapido con la combinacion de las teclas Shift+Ctri+F.

Dar Fisico |
——— |

Si activa este boton 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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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 continuacién se detalla la funcionalidad de cada uno:

Area: ingresar el drea de trabajo de la persona gue va a recibir fisicamente los documentas
ylo 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 ylo
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 yfo anexos fisicos.

Estado Documento: se debe ingresar la apreciacion del estado fisico de los documentos
ylo anexos fisicos. Las opciones posibles son: Bueno, Regular ¥ 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 accion de “Dar
Fisica", visualizard el mensaje de confirmacién respectivo y la vista previa del Acta de
Traspaso de Documentos Fisicos generada, ver Figuras 81 y82:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Erviar Fisico |
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-OP-2012-0002-0 ‘
USUARIO DESTING : Elta Gracels Remero Perugach
FECHA Y HORA : 07-20-2012 D9 47 &1 {GNT-5
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafzares Romero
| ORIGEN: DRECCION DE PROVECTOS
B Figura 81; Mensaje de Confirmacion
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Traspasa de documentos fisicos
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Figura 82; Acta de Trazpaso de Documentos Fisicos.

Para obtener el detalle de como
“1.8.2. Pestafia Recomdo” .

1.8.2.8. Accion Nueva Tarea

visualizar el acta generada, haga referencia a la seccién

er seccion "2. Nueva Tarea”/Botén Nueva Tarea.

1.8.2.9. Accién Copiar

Veer seccion “1.6.1. Bofones de Accién Multipfe” / Botén Copiar,

1.8.2.10 Accion Carp. Virtual

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Mdltiple® / Botan Carp. Virtual.

1.8.3. Bandeja “Enviados”

" Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (1)
Emviadas ()

‘ireas Recibidas (0]
| Documentes 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 grupa denominado Bandejas, ver Figura
83. Cuando ingrese a dicha Bandeja visualizara el listado paginado de los documentos
envidos, ver Figura 84:

Taxio & Ruscar | Aminin Mimen oo Do e Mo os Aetprencia

Tipo oe Dociamesin  Todos = s

O © 0 © ue o

[l—u-qu: Ewinoos (Documeniog Eme s I
Infarmar  Wrchevar  Camemtar Corg Ulebyol
Mo, 08 fefsElns ercormatos. T

(n]}] Tor TS [T [y [r———
| E-- i Raguel Oes Jamess PR Eduamo Alwear Semba (TR Fraeba EQEIE-AT IR g am ioMT-EL  PR-SE- 201310010

: ) Fiaecpef Oriir Jacoma (BR]  Ana st Baddis Lopns (HINEBUE) p-hmmm PR-SLIETRC-201 7280
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Figura 84: Listado de Documentos Enviados

Si en esta Bandeja revisa la informacion de un documento previamente seleccionado,
visualizara que el estado del mismo cambio de “Edicién” a ‘Enviado”, ademas de todos los
botenes de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo. ver Figura 85:
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Figura 85: Bolones de Accian Multiple 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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Figura 86: Vista Previa de un Documento Enviado

1.8.3.1. Acci6én Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Enviados”.

1.8.3.2. Accion Informar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accidn Multiple” / Botén Informar.

1.8.3.3. Accion Archivar
Ver seccion “1.7.3. Proceso de Tramite de un Documento Recibido™ / Botén Archivar.

1.8.3.4. Accion Comentar
Ver seccion “1.8.6.1, Bandeja "Reasignados”/ Botdén Comentar,

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

.‘!.B.E.B. .ﬁ.:ciﬂn Sobre

o Este boton permite imprimir el sobre en el cual se enviara fisicamente el
documento generado a traves del SGDQ.

| Sebre

Si hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizara el formulario que permite realizar dicha
accion, ver Figura 87:
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Figura 87: Pantalla Imprimir Sobre

Este formulario visualiza las siquientes secciones de campos: Destinatario a impramir en el
sobre, Dafos a impnimir, Configuracidn de Impresién y Vista Previa; ademds se encuentran
visibles y habilitados los botones Imprmir 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
acompanados de su respectiva casilla de verificacion, estos son: Titule, 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 casills

cambiardde 'a 7.

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

% Este icono permite visualizar la direccién del Destinatario del documents, sea de un
Funcionario o de un Ciudadano. Dicha direccidn se encuentra almacenada en el
SGDAQ. La funcionalidad de este icono sirve para cuando la direccion ha sido modificada en

este formulario y se desea volver a tener la direccitn registrada originalmente.

“%  Este icono permite editar la informacion de los campos que lo visualizan.

Configuracion de Impresion: visualiza las opciones de tamafio del sobre al cual se
ajustara la configuracién de la impresién del SGDQ. Las opciones posibles son: Sobre
Oficio, Sobre Mediano y Sobre Pequerfio; para escoger el tamanio indicado debe hacer clic

izquierdo sobre el icono |, el mismo que cambiara a @ . Por defecto estara seleccionado
el Sobre Oficio.

Vista Previa: al activar este boton con un clic izquierde, visualizara la vista previa de Ia
informacién a impnmir en el sobre, este campo es un editor de textos, ver Figura 88:
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Figura 88: Pantalla Vista Previa Impresién Sobre

Botén Imprimir: al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizara la informacién a
imprimir en el sobre en formato PDF, de acuerdo a la configuracién realizada, ver Figura 89:
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Figura 89: Informacion a Imprimir en 2l Sobre

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

Boton Regresar: al activar este botdn con un clic izquierdo, no ejecutara la accién imprimir
y regresara a la pantalla anterior.

1.8.3.7. Accién Copiar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Multiple” / Botén Copiar.
1.8.3.8 Accion Carp. Virtual
Ver seccién “1.6.1. Bofones de Accidn Multiple” / Botén Carp. Virtual.

1.8.4. Bandeja “Eliminados™
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T iNras Bandejas

| Wﬁ [£}]
e ety ik
Decumentos eliminades
Figura 80: 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:
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Figura 92: Listado de Documentos Eliminados

Los documentos de estado “Eliminado” son documentos gue se eliminaron cuando estaban
en la Bandeja En Elaboracion; los de estado “Anulado” son documentos que se eliminarcn
cuando estaban en la Bandeja Por Imprimir,

Cuando seleccione el documento que se ha eliminado, visualizara la informacién resumen,

ademas de todos los botones de accién que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura
83:
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Figura 93: Botores de Accion Miltiple Bandeja "Eliminados”
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1.8.4.1. Accion Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos “Eliminados”

1.8.4.2. Accion Eliminar

Este boton permitira eliminar definitivamente de esta bandeja solo los documentos que se
hayan borrado desde la Bandeja En Elaboracion, razon por la que tienen asignado un
nimero 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 nimero secuencial de documento asignado,
el cual sera anulado y no se podra reutilizar.

Ver seccion "1.6.1. Botones de Accidn Multiple® / Botén Eliminar.
1.8.4.3. Accion Restaurar

Este botén pemite Resfaurar un documento eliminado, es decir devolverlo
0 a la Bandeja previa a la accion Efiminar. Puede tener un acceso rapido con
la combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctr+R.

(B |

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

‘ _ N

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 botdtn Regresar, no se habrd ejecutado la accién de
Restauracion del documento eliminado y regresara a la pantalla anterior, ver Figura 93.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habra ejecutade la accién de Restauracién
del documento eliminado, visualizara el respectivo mensaje de confirmacion ver Figura 95 y
podréa volver a visualizar al documento en su Barndeja previa a la accion Eliminar.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Restaurar Documentos Eminadnos
‘ DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS ; PR-0F-2012-5-TEMF
USUARIO DESTINOD : Jorge Edwin Caficares Romers
FECHA ¥ HORA 1 07-12-2012 1120 42 (GMT-S)
USUARIO Jorge Edwin Caficares Romern

| : ORIGEM: DRECCION DE PROYECTOS
Figura 93: Mensaje de Confirmacién

1.8.4.4. Accian Comentar
Vier seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botén Comentar.

1.8.5. Bandeja “No Enviados”

Otras Bandejas

Elminados {0)

5 Enviados [0}

assanadas (1]
Documentos que no han side enviados a su destinatane |

Figura 96: Bandeja “No Enviados"

Los documentos que han tenido algin problema en el momento del envio, que pueden ser
ocasionados al momento de firmar electrénicamente o manualmente, por inconvenientes

can la red de datos, por cortes en el servicio de internet, efc., se aimacenaran 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 pemmite listar, ver Figura 97:
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wliakteh Taneng (TRET: Lyuws Toge (TR E1 Unesn s Hele (IG5 wieind Cosbrn  fk &) vlusid Caibeme e o Sreabe ra T
maur Doom (1S 3L Usassa Drve o 8] voaar %L P Uik Gree (TW5 B, Uggars Do C[HI. 0,

e e [FULRY, Lyt et | THES, Lamre Deaz (e &
Iﬂl’._d—. Fampma [HTR)

| Paginis 110

Figura 97; Listado Documentos Mo Enviados

Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visualizara la informacion resumen,
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ademas de todos los botones de accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura
98:
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Bérel g Sogerlsd Sk et Virteslpes -7 - NI BsTeri 49 A s iciits an angans fawte Vit
=
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Figura 98: Botones de Accién Multiple Bandeja “"No Enviadas”

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 botén permite enviar el documento a través del SGDQ a los
e Rk Destinatarios, mediante el proceso de firma manual.

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

A By Ml v [cansotos

U i g o erconirpes §

I LT Maurw i Arsaks (39 S — ZNE-EIE0 130180 by

P 151

Figura 99: Pantalla Envio Manual de Documentos

Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, el documento se almacenara en la
Bandeja Por Imprimir, donde se debera 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 : Envic Manua' de Documentos
DOCUMENTO (§) INVOLUCRADOS : SUBMNFO-2011-51-0

USUARIO DESTINOD : bandea Por mpramir de | secretara
FECHA Y HORA : 07-27-2012 17 15 08 (GWT-5;
‘ USUARID ORIGEM: IMaurcic Mars Acosta

ORIGEN: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA MFORMACION
Figura 100; Mensaje de Confirnacién

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

1.8.5.3. Accion Enviar Digital

. | Este boton permite enviar el documento generado a través del SGDQ al

‘ e - Destinatario del mismo y firmado electrénicamente, si el Remitente dispone
de un Certificado Digital y el Destinatario es un Servidor Piblico.

Enwisr Bigital

Si activa este botén 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 Figuras
101y 102:
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Figura 107: Listade Documentos No Enviados o
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Figura 102: Pantalla Envia Electrénico de Documentos
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Botén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, el documento se enviard
electronicamente a su Destinatario. Luego de esta accidn visualizard el mensaje de
confirmacion respectivo, ver Figura 103; y se notificard con un correo electronico al

Destinatario, tal como se detallé en la seccién “1.6.1. Botones de Accion Muitiple” / Boton
Firmar&Enwviar,

| ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCHION REQUERIDA : Envio Electronco de Documentos ‘

DOCUMENTO (5} INVOLUCRADOS : 0001
USUARIO DESTINO : Santago Cordovils |

| FECHA Y HORA : 07-31.2012 1704 25 (GMT.5}

i USUARIO ORIGEM: 1/ aurcio Haro Acosta

ORIGEMN: SUBSECRETARLL DE TECNOLOGIAS DE LA NFORMACKON
Figura 103; Mensaje de Confirmacian

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

1.8.54. Accién Comentar

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

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botdn Carp. Virtual.

1.8.6. Bandeja “Reasignados”

* Diras Bandejas

Eliminados (1]

Reasignados (4)

i
".’:}Ll:ln.'.ldu:. (ol |

Documentos reatignades a otros funcionanas
Figura 104: Bandeja “Reasignados’

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

Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizara el listado paginado de los Gftimos
documentos que han sido Reasignados y el formularic que permite utilizar criterios de
busqueda para los mismos. Por defecto se visualiza los documentos Reasignados en la
fecha actual, ver Figura 105:
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Figura 105: Listade de Documentos Reasignados

El formulario en mencién 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 continuacién se detalla |a 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 ulilidad
calendario.

Estado: se debe seleccionar el estado del documento reasignado de la lista desplegable
que 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:

Etvmunado

En Edicion

En Tramite

Enviado

Ho Enmvasdo {Oniginal)

Figura 106: Mend de Estado del Documento

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

Boton Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegaran los resultados de la
blusqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requenr 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 informacién de algiin documento reasignado, debe ingresar a la
pestana “Informacion del Docu.”, y para hacerlo existen dos formas. La primera es hacer clic
izquierdo sobre el link “Fecha Reasignacion®, y la sequnda, es hacer clic izquierdo sobre el

icono @. Una vez concretada dicha accién, visualizara todos los botones de accién que se
pueden ejecutar, ver Figura 107:

Usuario aciual Usuario Cuatrg | Ares actual;  PRUFRA

 lkmmacaie el G W Macomon Campetes  Dace Sssaisdes Mensdaton
FETE i Comentani dims vy
SSSHEN0 & |wario Coatro reasignackin | Fechs mdcima de ramie  2013403-12
Fecha de Regisiro: 2013 0317 (GMT4) Tipis the Documenio: e
= al AR P ks
Ao :':'m 0 pars o e Mo. Referencl s g .CER-A2-071-M 2
Docwmesnio: s Do um et [Estage dil Documentn:  En Edicion

D (S | IrQ LSS Veriile Luans de Pnmbas 70 Insiicion de Diushs

Park  [Sovv | Ing. Unumno Cusrn . Cosimo, (gt n e Prusiss

k3 DEfR: ELte docurmatn i Fa oo moiuido en ninguna
Hrved de Sepuridad: L4 Campeins Virsaies:
e Copeta Vimeal.

Caipgoria  Lingres Tipifeasida: =i oprhoacion

Notes: PO o assty puntalments pORLUS 5§ e guedas OBl awon

MeNEIos: [PF: Cste documenin na ene meranEn el

Figura 107; Botones de Accién Mdltiple Bandeja "Reasignados”

1.8.6.1. Accion Regresar
Regresa a |a ventana anierior, donde se encuentra el listado de documentos “Reasignados”.

1.8.6.2. Accidn Informar

| El boton Informar permite enviar un documento generado a través del SGDQ,
o como informacion a otro usuaric de la misma institucion. Puede tener un
acceso rapido con la combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctrl+|.

| hflﬂlur_

Si activa este botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que permite
realizar esta accion, ver Figura 108:
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Figura 108: Pantalla Informar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Servidor Pablico, Listas ¥ Comentario;
ademas se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y Regresar. A
continuacion 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 drea antes
descrita,

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

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

Botén Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este boton, habrd concretado la accién de
Informar y a continuacion visualizara el mensaje de confirmacién respectivo, a la par que se

enviara el correo electrénico de nofificacion al funcionario que fue informado con el
documento, ver Figuras 109 y 110:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ARCCION REQUERIDA 1 = iormar Documenizy

DOCUMENTO {5) INVOLUCRADOS : For-0F. 2015 7. TEWF
USUARIO DESTINO ; [iba Gracem Romeio Persgach
FECHA ¥ BDRA : 07-18.2007 0% 07 35 jGMT.E)
USUARN) DRIGEM: Joge [dwm Cafsares Boresp
ORGER: DRECCION DE PROVECTOS
Figura 109: Mensaje de Confirmacion
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Tecaiharésmidhotmail cam
Sealrjed®: i Dorumenio Irarrade - Canfemicie Bvenba Capacisoan
Ta: albarcm@ hotral com

‘ Fram: sspariederfunmaline gok.ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

kit A

Lot Ela Graciela Aovero Ferugachi
AnsiEn

Ha recibide un tocumsntn en o meteme, o faeor reiss s banlege dy Decamentos Informades ngresanda 8 TR w0 (e RenaiuTe e gab e

Informacon def Decumsntol

Fecha: A012-07- 18 09:02:34

Mo, de Docuwmento: PR-T-H1 2-7-TEMP ‘

Asanbio: Confirmaciin Eventoy Capacitaciin

Tnformad; por: 5r. Jorge Edwin Cafizares Romens |
Droummenlandin

Presidencia de la Repiblica

Skl cerdies,
Sopaite Jupur,

Wt Este mreniap fe emvedn & miscamenie por o sitama, par lever fo e ridponga. |

Figura 110: Correo Electronico de Notificacién

Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, no habra concretado la accién de
informar y regresara a la pantalla anterior.

1.8.6.3. Accion Comentar
& Este botén permite agregar un comentario a un documento, este
comentarno posteriormente se podra visualizar en la opcion Recorride del
- documento. Puede tener un acceso rapido con la combinacion de las
' = siguientes teclas Shift+Ctri+M.

Al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accién, ver Figura 111:

RLCHR Lom@#nIal [ umanion

12 Comes o9 Ageeas
r--a---n [T E..,....-..n....,.,
| 12 Agat
A4 Drvbams |
E T P S ——
AT Ramidwa |

A (3 b i e el L

| 3 3w Fehill e Cortireddn 1

Casbimprers famo Dszpruecds durjm biven Sabiegray Somupen (00 Bhrild Lieim e Heesdm (DA - L T TEMS En Ddesen

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 gue se pueden usar de comentario sobre un
documento reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada operacion que
necesite usar y visualizara la misma en el campo Comentario. Esta opcién se visualizara
siempre y cuando el administrador institucional del sistema la haya activado.

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

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

Boton Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, no habra ejecutado la accién de
comentar el documento reasignado y regresara a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA ; 1

ACCION REQUERIDA : Comentsr Documentos
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-7-TEMF
USUARIO DESTINO : Blanca isolna Viers Norofia
FECHA Y HORA : 07-17-2012 165719 (GMT-5)
USUARIO ORIGEM: Jorpe Edwin Cafizares Romerp

ORIGEN: DRECCION DE PROYECTOS
Figura 112: Mensaje de Confirmacién

Davs: Tus, 87 &d 23 AT 1 0300

=1
Ta prtarrrrenigshu iy e
Fabpeci= (s e Comentada - Canfmands Bl Capactanan
To: gl ercamErapirrad (iyv
FImm: angreme-Saise st gub s
Sistema de Gestion Documental Quipux
Cabwrraganaia ) :
LEA EBA Crocwts Bomers Perugedy
Aranais
HER SBEKTR) 1t Cor mstiric £ LN e wim derenni s, per Faor Fevs sl nounaenas e esse & I i g
Irinemacien el oo
Fisi fuin: LOL-00-1F 1625519
Cainenlario: 13 Agenclm
Comsentario reabizadd pser: &ir. Jorge Fobwin Cisfiizaces Bomwc
D urnentados
rotan s = ol Lo
Mo, ide documenlo: PR-DP-2002-F-TEMBP
Asnindo del documonio: Confirmackin Evento Caposiladiden
|
Sploulirs Euriduaben,
Ceporte Quipis.

BS G Ele e T ESOS GutO mENCETE e far 8l s, g G sy o reepardn

Figura 113: Correo Electrénico de Motificacién

Todo comentario realizado sobre un documento Reasignado, lo podra visualizar activando

con un clic izquierdo el icono W) . que se encuentra en la Pestafa “Informacion del Docu.”
ver Figura 114:
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D mi consaderacion:

Por medin de la presente se ermffirma of eoenbn de eapacasion def natgma QP para o delegacion de |2 metimciin o
el ested peeiide. Las das dal svemie som; TR 19 4 20 de los comentes.

Con sentmicntos de distingieid idderacii.

i
& -

Figura 114: [cono para Visualizar Comentarios

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

- Z2012-07-17 1 "2 Para 'x;,, .'r:tn"\-t":-:\-ar-aum Por .
| forge Edwn Caficares Romero [|
=) !
Figura 115: Visualizacién de Comentaros _
Para cerrar un comentario, debe hacer clic izquierdo sobre el icono &  que visualiza
cada comentaria.

1.8.6.4. Accién Recuperar

Este boton permite recuperar el documento que fue reasignado a otro
0 usuario. El documento regresaré a la Bandeja de En Elaboracién o Recibidos,
. - dependiendo del tipo de documento que se haya reasignado.
_Recuperar
Al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizara el formulario que permite realizar
dicha accion, ver Figura 116:

F_ -

[Pt Do |

o SOLISITUG Coah A L VAR IECHOLOTICD Corkza folurs A Somes [TARF) LA Tecn [AE) 1100008 10,71 9 (GAYT-5, TESCOATRE 2I011-N03-OFRNT En Ranmn

Sk 1r)

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

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Recupors Documenos.
DOCUMENTO [5) |1, = 0 ADM-2013-0022-OFEXT
INVOLUCRADOS :

4 El documenin ya e recupemadn, favor revise ia parsie|a
USUARIO DESTIND : tie Recibics

FECHA Y HORA : 05-09-2013 11 39.46 (GMT-5)
USUARIO DRIGEN: L'suano Uno
ORIGEN: PRUERA

Figura 117: Mensaje de Confirmacion

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

1.8.7. Bandeja “Archivados”

tras Bandejas |

Ebminados [0)
No Enwiados (0]

Reasignados (D) |

rchivadoes (1)
'i_ifu.lm4dm f1ly
Decumentos 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:

Texin & fumcar | | Asunos. MLilver de Docamantt. Mime= de Befmencia ™ e o

o a e e 151 Lisvdos Leons  ® Toocs
- e

Uirtua E PR arcrivass
Infermar  Bestsursr  Cementar  Casp, L " Im"": [Darumentos |]

No. de mgisins encomiEae 107

uio Dos [INAE] Lsuario Uns CapactinGikm Quipus BS )20 - 4451 5P
[AE) A5 [IPR-2012-0001M
ﬂmuwmm ;Ebum Capacitenbin Quigus 0.5 L0 -0 r

i |

" Figura 119: Listado de Documentas Archivados

Una vez que haya seleccionado el documento archivado para acceder a su informacion,
visualizara el formulario con la pestafia “Informacién del Docu.” y los respectivos botones de
accion que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura 120:
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Datos del Documento

EEEXTER, Avwes = Meconide  Copeis  Saen Ameisdes Metzdrins
Focha o8 Regiawa: 20100008 (GMT-5) Thiso de Documenio:  Semorando
Asribo: T apscimcon Qupus BS
DOCUmNEME. ¥ Lo uinsimn ENEO0 o8l Dacummenin: S0

D (Senv ] ing Usueoo Dos, Ususno de Fuebas 2, immstivcon de Proebos

Pam  (Send) ing. Usuano Uno, Ustano Una. instibscon de Prusbas
(San ) iy Lisonio Veints Lisiwme 0 Pasbas 20, Instincinn ds Prienas
Con coplaa: (Senc] ing Edy Tuso, puesio. Instiucon de Pruebos
{San | Sra Jolwns Aracely Cabiers Pilidied. Téotics da Sapints, Drasidencia de la Pepalica

i e k DPR: Esbe focumants it hd 30 inclido. & anguna
= ! s - Caspeta Vi, -
Categoria  Mommal Tipifieacitn: Sl icacion

Meladaics! CpR: Fsie docamemn 0o Tens MAtadain delinids 0

Figura 120: Botones de Accidn Multiple Bandea "Archivados"

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

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

1.8.7.3. Accion Restaurar
Ver seccion “1.8.4.2. Bandeja Eliminados”/ Boton Restaurar.

1.8.7.4. Accion Comentar
Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja Reasignados” / Boton Comentar.

1.8.7.5. Accion Dar Fisico

Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja Recibidos” / Batdon Dar Fisico.

1.8.7.6. Accién Copiar

Ver seccion “1.6.1. Bofones de Accién Miltinle” / Botdn Copiar.
1.8.7.7 Accién Carp. Virtual

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

1.8.8. Bandeja “Informados”

| " (Mras Randejas

Ebmmadaos (0]
Mo Envieados | O)
Reasmymados [0}
Arghivados (0]
I*:-fnﬂ-—hrb{lfl}
._:J
__ Documentcs para s informacién ||

Figura 121: Bandeja
Informados

Todo documento informado, podra 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:

T & Buscar B

| ASUNG, Naieo 98 Documenin. Mucsio de Bafeenia ] ] ‘]

o= Bl Fameaey' s et Bandepa: Informanos. (Cocumenms: jars su Informacicen])
No ge fegestms anconlados 21
3 ria Disa {INAE) SOLICITUD COMPIA FARQUE TECNOLOGICT L0306 110056 (GMT-5) INAE-DADE-2313-002 1 -OFEXT
Figura 12Z: Botones de Accién Miltiple Bandeja "Informados®

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

©Q 000 0O ©
ra s Liiminar  [ossratar i Tiara e fasl
Dofirminior B I -0 ] Uk e

Lrsuanic acial  Lidisdn T TEE Area aciual  PRUEDS

T, e e Swpei | MsiMetedes Weasie
‘Feche oF REQEITD: MU0 [GRT-E Tipo 0= Docuremior  Fareow
Asurin  SOLICITUD COMPRA PMACLED TOCKOUOSED Mo, Refeserain 1 &8-07-001
s Dt st a2 L Evtmis del Docwmarin: £ [uaios
Der (SerwF Srm Anis Casha Trclern. ik e Prigiias

P [Zorv) g LD NG Lk o, s iiscin g6 Peanthun
Conmpli . (Ser) i Ureeri Teece, L o de Prestus |7 g iucen Se Prastes

Digindu iz Lo drge
1 C
o ik DA Ll ciocamenm o fia S oo s e (st Vsl
Cmimgaia: it TipMGRaN e S acon

SOLICITUN DE IFRAL S THUCTURS TECKDLO0IE
005 SERWVDORES [E pafmcson
Wommerts LGNS PUNTDS OF BED

DIEZ EQUIPDIS POSTATHES

(Cwacripoitn des snsswic  TIOF ORRALS
Wetadeton: v sen, TECHONCFUA 10

Figura 123: Botones de Accidn Multiple Bandeja "Infarmades”

A continuacion se detalla la funcionalidad de cada botén:

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

1.8.8.2. Accién Informar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mltiple” / Botén Informar.

1.8.8.3. Accién Eliminar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Miltiple” / Botén Eliminar

1.8.8.4. Accion Comentar

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja "Reasignados” / Botén Comentar
1.8.8.5 Accion Copiar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Muiltiple” / Botén Copiar.
1.8.8.6 Accidn Carp. Virtual

Vier seccién "1.6.1. Botones de Accion Multiple” / Botén Carp. Virtual,
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1.8.9. Bandeja “Por Imprimir”

| " [Mros

Busqueda Avenrads

Eegusrnien Lo de
documantos

Larpetas Virluales
Por [nigerintr | §)
|
| Documentos para lmpomir |
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 enviara el documento a la Bandeja Por Impnmir, para poder
realizar |a 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 Imprmir 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:

| Tewvo s Bunean Ao, Fisois oy Ersamrsh - it e A

| B @ E- oy Lo | Sy

W Of fegmltea dacadtindon B

) __ e ey T

rge Bdmn Calipmed !l -:-1-!-—-\-!--!-::-;'- CapecERan

! Pagma L/ L

Figura 125: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la accion de Imprimir debe seleccionar al documento para que puede ingresar
a la pestafia “Informacién del Docu.”; una vez ahi visualizara la vista previa del documento a
impnmir v el link “Ver documento”, la accién imprimir se |la puede ejecutar desde cualquiera
de las dos opciones, ver Figura 126:
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL '
DERECCION DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACTON |

Figura 126 Botones de Accion Multiple Bandeja "Por Imprimmic”

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

A confinuacidn se detalla la funcionalidad de cada boton-

1.8.9.1. Acci
Regresa ala

an Regresar
ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos *Por Imprmir".

1.8.9.2. Accién Eliminar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accién Miiltiple” / Botén Eliminar

Q

Enviar |

1.8.9.3. Acci6n Enviar

Este boton le permite ejecutar la accion Enviar a través del SGDAQ, para los
documentos que se enviaron manualmente Con esta accion, dichos
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
que permite realizar dicha accion, ver Figura 127:

o N T G 1

J Tesfr=soon Dramin Capavissdn  Joge bieis Sakssces Garmse, (08|

lu—ml-:-pr—u

Baria jambng Vionrn Roacta 0aF]  Z0SJ ST 1§ rRianer ACMT.N]  TR-DA-EAE-S03-0

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 desplegaréd un mensaje que indica: “Este documento no tiene imagen asociada,
¢ Esta 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
imprirnir,
Oficios.- El documento desaparece de la bandeja de por imprimir. Llegardn a los

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

‘ ACCION REQUERIDA COMPLETADA 2 ]

ACCION REQUERIDA, : £rvar Documentos Manuaimenie
DOCUMENTO (3) INVOLUCRADOS : PR-DE-2012.0002-0
USUARIO DESTINOD : Bianca isoina Viers Norofla. Organsmo de acredtacon Ecuatorans
| FECHA Y HORA : 07-22-2012 1301 44 (GMT.E)}
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafizares Romerp
| ORIGEN: DRECCION DE PROYECTOS

Figura 128: Mensaje de Confirmacian
1.8.9.4. Accion Comentar
Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados”™/ Botén Comentar.
1.8.9.5. Accion Dar Fisico
Ver seccion “1.8.2.7. Bandsja “Recibidos” / Botén Dar Fisico.

1.8.9.6. Accién Sobre
Ver seccion “1.8.3.6. Bandeja “Enviados”/Botén Sobre.

1.8.10. Bandeja Compartida

 Bandejas

o E Lo b arn mam [ij2)
| Recildas {10 2)

Mo Enwiados (0)

Enwiamdos [ 1]

ﬁ?mp-uu- (17/2)

LJ.'.-:..-:. Rewbwlas (03
Eandeja de documentos ||
compartrdos |

 Figura 129: Bandeja
Compartida

Pagina 70 de 91

€ {

geecedeecOontd

OOV ECe oo COCboCacCOCCCPORPTORERERTERE



POIRDIIODPOIRIPDAIDOOIDPOOOSOODOIOOODODOINDPODOODOIODOOOOODOIODOODOED

1lnn;¢"

o E—
L T}

H Universidad Técnica de Manabi sTI

IhH-..F'--
L i

Manual de usuario — Bandeja de Salida y Tareas

En esta Bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibides del funcionario
Jefe del Area de una institucién de la Administracién Publica, quien podra compartir su
Bandeja con un usuarno de su misma area para delegar el trdmite de dichos documentos
logrando asi optimizacién 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. El Administrador Institucional del
SGDQ podré activar esta Bandeja con la autorizacion por escrito del Jefe del Area.

Se puede filtrar por: Asuntfo, Numero de Documento o Nimero de Referencia. Se permite
mostrar los: Mo 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 v
Categoria, ver Figura 130:

‘ Taxto o busos SUUTT laPurT I8 LERERE Yo S Solerwsa I... ""-li [|

=@ Batdejsde Documenios Fleciston de Flka Caariela Anman Fasugactn

g Eosn Coftiihi Riremes (P}

= -G8 2013 006§
‘ e Gdaards Visives Alrmae (CIUDADASD]  Cracies pee ol npoys gretbadn

e S ‘
3R b Yepmam

PR-FUBTIC-3013- 18- CKY  JUDADANG-CIU-280 50007 n Tramas
| {0 1R Maguad S fdseme (Pa Inansds & vowsaitncin Qs (Q0E-G1-13 12:85- 31 (GHT-5] BUBTIC 201 Lo L84 £ Tramiw

m|

Figura 130: Listado de Documentos Compartidos

Al seleccionar el documento a dar tréamite, visualizara |z informacion resumen del documento
y los botones de accién que dispone esta pantalla, ver Figura 131;
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Figura 131: Botones de Accion Miltiple Bandsja "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 Trémite de un Documento Recibido” / Botén Responder.

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

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

1.8.10.6. Copiar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accidn Muitiple” / Botén Copiar.

2. NUEVA TAREA
2.1. Introduccion

En el Sistema de Gestién Documental QUIPUX se afiade |a funcionalidad de Tareas para
cubrir con el requerimiento de realizar la accion de reasignacién a mltiples usuarios.

Actualmente existe la funcionalidad de “Reasignar’, que permite pasar el documento a otro
usuario para gue realice alguna accién definida en el comentario de la reasignacion. Es asi
que un jefe de drea 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 accion de reasignacion se pemite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en
dicha accion 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 grafica en el siguiente flujo, ver
Figura 132:

Documento
I Recibido

Toma declsion
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
vera almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que por defecto visualizara en cada
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ingreso al sistema, ver Figura 133:

|- * Bandejas I
En Flabaracion (2 /6)

| Recbdos (1)

" I"I:.}ngdﬂ: (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:

|| Rl Saarms Rerwin S CRDsteT N e Seieea
T Ty Y o c— |
|
a o a T T |
Brmigam  imleema P T ermremar St Tl | i t
Yo o TR ST CT e
CIRINC o [y [~ ey ey [y
B ) Morws Rana siscsis Camp (Pa ) Capetitmsmn 00337 1D 0101000 EMT-E} BA-0E 205 2-304 3-8 ONrT- DL T —

Figura 134: Bandeja Recibidos

Los documentas que no han sido observados en su contenido se presentaran en formato

“Negrita”. Es en esta Bandeja que se encuentra visible y habilitado el boton Nueva Tarea. A
continuacion se detalla su funcionalidad:

| 0 | Este boton permite asignar una Nueva Tarea sobre el documento recibido, a
otro usuario del SGDQ.

| Mueva lare

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se realiza respetando
el organico funcional definido en la parametrizacién del SGDQ: es decir se puede realizar
esta accion a los pares (usuarios) del mismo nivel o un nivel mas amiba 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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Figura 135: Panfalla 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 |a 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
boton Aceptar, visualizaré la confirnacion de la asignacién, ver Figura 136 v el usuario a
quien se asigno 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 boton Regresar le sera dtil cuando no desea asignar Nuevas Tareas y regresara a la
pantalla anterior,

gt Yewn fema

Heha baersd o Tares fsnss mm G 304 3.07.97 ﬂ

Tamrmniane

E=re =3

S Fyrugai e Lo Gracwia === I17047. 21 (0T TS -

8 TN S angEde ¥ SAECTH T B CEikEe T Gl JE2TS AR

k0 o ke puarkedon §

T e S [ Y [~

4 DB i Uwmaw Wamm Lowvwen Cempad (PG Sorpe Boeis Cafases Pomde (8 SRLI-07- 19 1R G O8 POMT .6 Lok DR -E R g s Tow e

Wiagina L7

Figura 136. Nueva Tarea Asignada
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Date: o, 20 A 2012 1637207 -B500
Taiekanm Bhotmal.com

Sutmad: Jwipoc Tarae Asgnads - Capasbaien
ToieberomShaimal.com
| Fram: erportadficfermatica gabie:

Sistema de Gestidn Documental Quipux

Estimnido(s]
| tal, e Sraculs Romera Perugach

Arghaty

L bl rsignasdo unA sues tares

InltFfiiecmn de ia taraa:

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

Tarea asignada: Se revuiere informe y cronograma Lirgpende,

Fecha maxima de tramite: 2012-07-23

Asignaaio por: S, Jomge Edwin Cafizares Romers
Docirmendaion
It arom B hotmail com

Mo, dix documento: PR-DP-2012-0010-E

Asunto del doomento: Capaclacian

For Frvar rawiie s bandere de Taneas Redhides ov o sstems "N e eshondeoumanie, giec
| Saladoes cordivkes,
Anpone Qupie.

Wt Eabw rprissge fub winnado sordicaments por @ mstema, po’ favor no o nesponds.
| Semere gaia sguectsd respecis 8 gfle mensale, COmURiguese oan BIEOrEiy malin on ag

Figura 137, Correo Electrénico de Notificacien

2,2, Bandeja Tareas Enviadas

Todas las Nuevas Tareas que un usuario asigné las visualizara en la Bandeja Tareas

Enviadas, ver Figura 138:

Bandejas

En Elaboracion [2/6)
Recibidas (0]
Enwviados {1}
Tareas Recibidas (0)

J‘:mmﬂu{llﬂ

(W

L__ Tareas asignadas a otros usuanos por Jorge Edwin Cafizares 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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Figura 138; Listado de Tareas Enviadas

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

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

Este formulario presenta tres nuevos datos que son exclusivos de esta Bandejs 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 pestana 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:

Mé Derowarns:  DHODS 3040 Doy g

Aid arimal  [HRICCES OF PAAOYE CTING

Tissvng gimeat  Joigo BEdvwen Caftans Asiemn

a
RS g S el Wi eSS B
S "PCLErT FOCTTE O DTEAGNTA o fetiE ie—
Eioa Goace s Soroar Perugact . o f D

NG (G

i — : - — —_—

Bi-aPEh T 1 0 GO S veae b s DI Egdvon Cafirpres Bpreny S ——

T
~ Figura 141: Pestafia Tareas

La pestafia Tareas visualiza el nombre del usuaric que estd asignando tareas a otros
usuarios y los siguientes campos: Tarea, Asignado a, Fecha méxima de farea, Fecha Hora,
Accion, Usuario y Comentano. A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno:

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

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

Accion: visualiza el nombre de cada accién tomada en la Nueva Tarea.

Usuario: visualiza el nombre del usuario que realiza cada accién en la Nueva Tarea.
Comentario: visualiza el detalle de cada accién 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 Ios colores: verde, amarillo o rojo, segun
sea el caso. A continuacién se detalla cada uno de elios:

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

Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo méaximo de ejecucion de la misma se
visualizara el icono

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo maximo de gjecucion de la misma se
visualizara el icono ®.

2.2.1. iconos de accién mailtiple sobre una Tarea Enviada

A continuacién se describe la funcionalidad de los iconos de accion multiple 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 Tares

Figura 142; Pantalla Comentar Tarea

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar se habré concretado la accién de Comentar
Tarea y visualizara el mensaje de confirmacion 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 accion permanecerd en la misma pantalla para poder seguir
haciendo comentarios.

[heic-Er2 e 25 02 jowm.s i I,

il L e L L B [T Lri¢ Edove Cafcarss S e
||_ S-ET-TF 1L R 37 (T2 Carmester widd JETIE B S Cadoaras b mes = ba

a i

e

~ & g R .!-:"_'.l.a_l |
Figura 143: Datos de Comentario Realizado
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informesids de A e

Fecha: 2012-07-23 11:10:31
Tarea: Se requiere informe y cronograma wgente.
Comenlario: S liews wa elaborado & aonograma.
Comenlanio malizadn por: &, Jmge Bdwn Cafieares Ronern
Documentador

1 Cam i
Min, de documento: PR-DP-2012-0010-E
Asunlo del docusmento; Capadilaciin
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Figura 144; Correo Electronico de Notificacidn

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

‘ Accibn: Editar Tarea

Fecha Maxima de Tarea (sasa-mm-ddl: 3042-07-23 =

Figura 145; Pantalla Editar Tarea

La fecha no se ingresa, debe usar la utilidad calendario que se desplegara al hacer clic

izquierdo en el boton 9 En esta accién se hace obligatorio el ingreso de un comentario
que justifique la misma.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar se habré 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 recibiré un mail de notificacién, ver Figura

147. Luego de esta accion permanecera en la misma pantalla para poder seguir editando
tareas,
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Figura 148: Datos de Tarea Editada
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Figura 147: Cormreo Electronico de Notificacién

] Este icono sirve para cancelar la Tarea asignada. Para activar este icono haga clic

izquierdo sobre el mismo vy visualizara el formulario que permite realizar dicha accién, ver
Figura 148:

e S s I B e
‘

-,E;-_.-. ="ﬂ EE-:.-, Ti::‘;- ‘

Figura 148: Pantalla Cancelar Tarea =
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Figura 149: Pantalla Tarea Cancaelada

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar se habra concretado la accién 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 asigné la Nueva Tarea recibira un mail de notificacion, ver
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Figura 150. Luego de esta accién permanecerd en la misma pantalla para poder seguir
cancelando tareas.
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Note que al momento de cancelar una tarea el icono semaforizado de proximidad de fecha
limite se presentara de color gris:

MNote ademas que para foda tarea cancelada existe la posibilidad de volver a reabrir la

misma, a través del icono que se encuentra visible y habilitado: & . Si activa este icono con
un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario que le permite realizar dicha accién,
que es el mismo que visualiza la Figura 149.

Si ha concretado la accion de Reabnrr Tarea, visualizara el mensaje de confirmacion

respectivo en el recorrido de la Tarea, ver Figura 151 y el usuario a quien se asignd la
Nueva Tarea recibira un mail de notificacién, ver Figura 152.

Tarea; NS plare el preseTer @ nfere et

Y Ea Gracas Romery St '.' - — !
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7 £ £38ur lanu g . i Fiacln{ BTS S8 R 0l n b Sriefun
| 3 : __-‘_; i L) St Eorn Caflmend Barm B R R AR ST

| B D T prgw Liw e LW GBPes Rarsil 5w recate mieTe ]

Figura 151; Panialla de Tarea Reahiarta
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Dlebe: Mo, 23 Wl 2012 12:10:36 -0500
Tazeltaromithoarmsd, com

Sabpe: Quipus! Tanes Reasierin - Caparfecn
To:elrarom@hat=ad. mm

From: soperiefinlomalcs.gober

I Sistema de Gestion Documental Quipux

Emmam{s];

Led. Elbs Gracils Remers Ferugachi
Enalsta

S realend gnn teres angaacE & usted

Infoempcsds de s tarea:

| Fof fivar noviss &l decumentn e el coma hitp: e deEais et gob 1o |
Sslodn Cordiales,
Soparte Juyee

M. Evie FEnsaE fud atabdo actomibicamae por & smema, per Tareor no lo responds.
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Fecha: AN2-0F-23 12:01:36
Taren asignada; Nuizva plamo para presentar ef niarme defiritvo.
Fecha mdstima de tramite; 2012-07-24
| Lomwenlario: Li e roquiera informe |
Reabiorta por: sr. Jorge Edwin Caflzares Rormero |
Do imeitador
Iodacet prrethotmail. com
No. de documento: PR-DP- 2010 2-0040-F
| Asunto del documento: Cavacitacin |

Figura 152: Correo Elecirénico de Notificacian

d Este icono permite asignar Nuevas Tareas denominadas “Tareas Hjas" sobre
documentos que ya fienen asignada una tarea principal o “Tarea Padre”. El formulario que

permite realizar esta accién 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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Accidn: Asignar Nueva Tarea

Afel  DIRECCION DE FROYICTOS

L]

Usuarior g, [ Eba O ]

fecha Maxima de Tarea [asas-mm-gd): 2012-07-24 ﬂ

Erepare ot

“
i

Ccronograms para &l Arsa DTicesTiva,

i L LT T

Frepare mire croncgraea pan o Srpa JErrar T usenro seeconnasds yi Sene usa tares
Carecin BEgradn. por Wedr verfde

| angner fiveva Taren

Figura 153; Ermor de Asignacion de Tareas

Si realiza |la asignacion de una Nueva Tarea a un nuevo usuario, visualizara el respectivo
mensaje de confirmacion, ver Figura 154

Tarca: Sismen Farne 7= regy [
AUt m Eha Sraceim Aoy PEEsgEET rih e E D
Facha Mubssl e Lo e 2034720 Gt

k . Sl
=t =4 ABCAT TLEE PR Jorge Edwas Calizeres Revars S Tiguar o1 fere ¢ Somsgramd srpkie

Loswrinr laras

L e B L S L LT
arw grenarriar ob rriere de o

AN CEneErE oX
T —

THIDT IV IE AT IE (DUTE | ARt Pradok i

ari Fien Cafcares Somen Tpnr nbdkral crareagrase de Canacuyedes

Figura 154: Pantalla Asignar Nueva Tarea

Note que cada Nueva Tarea asignada posee el icono semaforizado de avance de |a 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% e La Exponcion 206
Lix Reakri
Tel {83 ¥.2251-951
L T 5. e Tadlimid g oo ‘
T Lk L L
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Tarea: MNueva Fecha de Entrega
Asignado a: Elba Graciela Romero Perugaclu £E
Fﬂ.'bl_ mixima de 20120723 (GMT.5) Avamee: 0%
tarea:
Arcion Coutentann|
2012-07-20 ) f
163703 Asignar Jorge Edwin Cafmzares Se requiare mfome v cronograma
EEMTJ} Bueva tarca  Fomero urgents
2012-07-23 §
11:10 31 ﬁm"m ';‘E:rg: Lt : 5¢ hene va elaborado el cronograms
(GMT-5) ren eI
M12-07-23 _ . |
: : Jorge Edwin Cafiizares Mueva plago para presentar el [
11:56.50 Edatar tarea Pixuero inf et
(GMT-5) forme defimtive.
20733 .
120376 E:::'l” i‘“a" PMCMES. Waaeis FeqeTE presentar informe.
(GMT-5)
2012-07-23 : c I
12:11:36 Reabrir tarea Joge Bawlay e 5i s¢ requaere informe |
(©MT5) —
s Jorge Edwin Cadizare
125617 Editartaren o " Nueva Fecha de Entrega
(GMT-5}) ‘
Tarea: Favor realizar cronogians de Capacitacidn
Asignado a: Alonso Rene Arsvalo Campas .
4 L 0%
Fechamaximade ., 0724 (GMT-5) Ao
larea;
Fecha Hora -Aceisn Usuano Comsnlanio
2012.07.23
M Asipnar Jorge Edwmn Cafizares Favor n:uh.za: crowograma de
(GMT-5) nuevy tarea  Fomero Capacitaciin _|

Figura 155: Pantalla Reporte Tareas Asignadas

2.3. Bandeja Tareas Recibidas

Todas las Nuevas Tareas que han sido recibidas las visualizara en la Bandeja Tareas

Recibidas, ver Figura 156;
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‘ " Bandejas

| Enm Elaboracion (1)
Recibndos (27 2)
Enviados ()

Tareas Recibidas (1/1)

rass Fasssdas (0 e
|| Tareas asignadas a Elba Graciela Remero Perugachi (Alt+T)

" Figura 156 Bandeja Tareas Recibidas

Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas recibidas debido a
la asignacion de las mismas por parte de otros usuarios. Por defecto visualizara las tareas
de estado Pendiente. Se visualiza ademas el formularic respectivo para realizar blsquedas
dentro de |as tareas recibidas, ver Figura 157:

| s meace N ) -
a Bardujac Tereaa Sectcan -Tarean awgraian & PR Griceis Aaren Sengect AE-T)
W lre s

il DA TRRAMRE dalaiiEE 1

a Wa2-27-10 dorgn Bare Segvma longe Eden Cafowes Cagectacsn
foz-ooie-e  prppiO8 dgets]  Cmewes (o) Nomaes 104 |

ivepw trimen Cafceren Bumss Pachs de 201208723
Frirwrs HU - 1

|| Faigama 1 1

Figura 157; Lislado de Tareas Recibidas

Si entra al detalle de la Tarea haciendo clic en la fecha del documento, visualizara la pestafia
Tareas del documento, gue consiste en el recorrido de una Tarea, es decir se visualizan
todas las acciones que se realizan sobre la misma, ver Figura 158:

b DoCurenie,  PHOP201 7 3008 0

larea Tizwya Ferha i Eoreg e

A pigEa ol FREe Emwe Cafaem Somatr
Jecha sabaria e lmea SOEZEF-25 (G-
e e N HeAETE Y 3 O i T
i+ ES, T Bl 21N R RS0 DR g
R oL} T = Frs sl s rassmer & wfurrs simn.
= e s ki e
- % N CEquery T
iptgm Edam Catcwes Rere s Hobam Fins ¢ Erinea
1

Figura 158: Pestafia Tareas

La pestafa 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 seccién “2.2. Bandeja Tareas Enviadas”.
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2.3.1. Iconos de accion multiple sobre una Tarea Recibida

A continuacion se describe la funcionalidad de los jconos de accion mlltiple que son
exclusivos de esta Bandeja y que estaran disponibles para el usuario que recibié una nueva
tarea asignada:

) Este icono pemite 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:

Accién: Reportar Avance de Tarea

Avance de ls wroad 100 % 4 | ‘

L&Y
10 %

b

- Figura 158: Avance Porcentual de |a Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario por cada registro de avance porcentual de Ia
tarea, eso permite una comprensién mas amplia y clara de los avances.

Si hace clic izquierdo sabre el botén Regresar no se habra concretado la accién de Reportar
Avance de Tareay regresara a la pantalla anterior.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar se habra concretado la accién de Reportar
Avance de Tarea; visualizard el comentario realizado en el recorrido de la misma y el
incremento respectivo en la barra de avance de tarea, ver Figura 160:

Tarww Uhrram Fpche du Erivegy

Aanpado por: v Etw e Cafsanse Semasy - SRR 0
| Faifa inscrs de laos 03 JOME

[ il |

Figura 160: Pantalla Avance de Tarea

v] Este icono permite finalizar la Tares asignada, si activa este icono con un clic izquierdo
del mouse, visualizara el formulario que permite realizar dicha accion, ver Figura 161:

Pagina 85 de 91



e
ﬁi Universidad Técnica de Manabi gl

e \ Manual de usuario - Bandeja de Salida y Tareas

Accidn: Finalizar Tarea

Figura 161; Pantalla Finalizar Tarea

Es mandatorio el ingreso de un comentario para dar por finglizada una tarea, eso permite
conocer algun detalle importante sobre dicha accion.

Si hace clic izquierdo sobre el boldn Regresar no se habra concretado la accidn de Finalizar
Tarea y regresara a |la pantalla anterior,

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar se habra concretado la accian de Finalizar
Tarea; visualizara el comentario realizado en el recorrido, la bara de avance de tarea se
presentard al 100%, el icono semaforizado de proximidad de fecha limite se presentara de
color gris: © vy ya no estaran visibles los iconos de accion multiple, ver Figura 162:

S AsgnE i @ Jarii Efter i+ C¥iouves Riymesen

T4 Cometter el

3 i OTOETETR

repartir ol Bl defeta

L L sarge Epam
IWT.E: Cafstslr WoE WiigE EBerw Caf iDais Enr BT N TRty presaTiir nivrTe
Eoud's lirea Jzrom Sdmm Catilaies Aampes B redeeanie v
Bty WA Fecra de Lrivega

& 1 Eulil il o @ PEto-RSaE SE Coesp e Aaance 0%

o Rarrers Friugace o
arge [fam Caticares Aoy rersroaTEer i Al
52 M nickeln B0 JRET SRR B £ Mo Frgl Se afnge comciunes
'!-C."'f"!ll!{"‘.'_! Acance 3N |
-5y Fran iyes Finy Graced Armerm Perupact Fiomme g ternieds S arvelng cIod NSRS REed I

e TR g s

2ita Sracwm Barvars Baiu e

Figura 162; Pantzlla Finalizacién de Tarea

Cuando una Tarea finaliza, le sera enviado un correo electrénico de notificacion al usuaric
del SGDQ que asigno la Tarea, ver Figura 163:
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Ded: To, M Jul 2012 10023208 0500
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| Estimads!a}:

5r. Jargs Eghven Uafiznras Fomern
Documsstader

Se fa tnaidass ura lares eogeads gor webed
‘ Infornacidn de ls e

Fecha: 2012-07 24 10:22:08
Tarea asignaca; Miwva Fecha de Entrega.
Fecha masima de tramite: HOE2-07-24
| Comentaric final: Informe final termiradn, S anviand como archihg anem
Finalizado por; Led, Elba Gracleta Romera Perugachi
| Analista
Istaceramthotmall com
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Asanto del documento: Capacitacion

Fou Rt rrvoie i documanse an o wtema “Bop sy gl snd sy, goges]
|
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Figura 163: Correo Electrénico de Nofificacion

[——

Los iconos de accion multiple de comentario ' y de tareas “hijas” O fueron detallados en
la seccion “2.2.1. fconos de accién mulltiple sobre una Tarea Enviada” haga referencia a la
misma para obtener mas informacidn. 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 Asignados como Nueva Tarea

Tedo 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
ofra sera el nombre del Remitente que esta realizando la accion de Responder; es decir se
visualizara el nombre del usuario que ha asignado una Nueva Tarea, o se visualizara el

nombre del usuario que ha recibido la tarea asignada. A continuacién se detalla Ia
funcionalidad del mencionado botén:

@ Si activa este botén con un clic izquierdo del mouse, visualizara el formulario
que 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. El Cuerpo del
Documento que es un editor de textos, se llena con el texto de dicho documento para gue

pueda utilizar esta informacién como ayuda en la redaccion del documenta de respuesta.
Fara obtener el detalle de Ia funcionalidad de cada uno de [0s campos presentes en al
formulario y sus respectivos botones y pestafias, haga referencia a la seccién 1. Nuevo
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En respuests al Documenta No. PRDTH-0G] =
Capaeitacion QUIFUX pars nuevo persoral.

Con senlimientos de distinguida consideracitn.

Figura 164: Pantalla Formulario Accién 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 168,

We llscumasis: PRI 1000 M Lisuires pciuat vl Rades

[m'w-l:-w::' MI"EM" B FTE HAD A D e P O PEELATIC 0T 145 |
i

Figura 165: Pantalla Recorrido de la Tarea al Responder
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Figura 166: Panlalla Recorrido del Documento al Responder

Si la tarea asignada se finaliza y el documento temporal registrado todavia no se ha
reasignado como respuesta a Ia tarea, el momento que se finaliza |a tarea se presentara una

opcién para reasignar autométicamente el documento temporal, al usuarioc que puso la
tarea, ver Figura 167,

Accion: Finalizer Taren

2] Fmsigror docunemty de ressussts

e A

Figura 187 Menssaje de reasignacion de documento de respuesta

3. Busqueda Avanzada

Ver Manual de Bandeja de Entrada del SGDQ. seccién “2.4 Busqueda Avanzada®, pagina
37

4. Glosario de Términos

' SNAP  |secretaria Nacional de la Administracién Publica j
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SGDQ-CAP
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Subsecretario ST!
Director STI-DS

AlQ

AGQ

Servidor Publico
Ciudadano
USI;ério 7
Subrogante

Uv.'.'uario Focal

WDocumentaci-én }!el sistema

Bandeja de Entrada

Bandeja de Salida
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SuBSecretaria _dé Tecriaogias de Iai Informaciéﬁ de la
SNAP.

Direccién d;Soporte de la STI.

Entidad del Sector Plblico pertenea‘énte a cuaiqhiér
funcién del Estado.

Sistema de Gestiéon Documental Quipuxr due permt{é el
envio de memorandos, memorandos circulares. oficios.
oficios circulares dentro o entre Instituciones Publicas.

Sistema de Gestion Documemaﬁ)uipux - Pro&ﬁccibn
hitp/iwww gestiodocumental gob.ec

Sistema de Gestién Documental Quipux — Capacitacion
http //cap gestiodocumental.qob.ec

Sistema para Firma Eleclrér_wica de Documentos

Persona designada para cumplir las funciones de
Subsecretaric de Tecnologias de la Informacidn, de
acuerdo a la legnslacipp existente.

Persona designadé para cumplir las funciones de STI-
DS, de acuerdo a la legislacion existente.

Persona désignada. por la maxima autoridad de unaA

Institucion  Plblica, para cumplir las funciones de
Administrador Institucional del SGDQ.

Pérsona designada, por el Director STI-DS,' péra cumplir
las funciones de Administrador Gubernamental SGDQ :

Persona 7peneneciente a alguna de las Insttuciones
Publicas registradas en el sistema y que utiliza el SGDQ.

Persona extema a una Institucion Publica que utiliza el

SGDQ y que no estd asociado a ninguna Institucion
registrada en el sistema.

Servidor Pablico o Ciudadano que utiliza el SGDQ

Usuario que reemplaza por un tiempo determinado a otro
usuario que no se encuentra en funciones

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

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

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

Se refiere a la generacion y emision de ocumentacion

hacia otras instituciones, ciudadanos |o0-. sétvidores
publicos de la propia institucién ~No ! L.{‘Y.\‘\/\ ¥ n
{
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