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Secretaria General

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX-ESPE

BASE LEGAL.-

Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos Codificado de la Universidad de
las Fuerzas Armadas ESPE, que en su Art. 42 establece entre las atribuciones y
responsabilidades del Secretario General, literal m) “Emitir normas estandares y procedimientos
para la ejecucion de los procesos de la gestion documental a nivel nacional”,

AMBITO DE APLICACION.-

Los procedimientos para la operatividad del Sistema de Gestion Documental institucional
Quipux - ESPE y archivos, son de cumplimiento obligatorio por parte de todo el personal de la
Institucidn, incluido sedes, extensiones, unidades académicas externas, centros de apoyo y
demds que guarden directa relacién con la Universidad.

0BJETIVO.-

Establecer procedimientos que en materia de gestién documental y archivos, deben aplicarse en
las actividades diarias que se cumplen en la Universidad.

1.- Estructura General del Sistema de Gestion Documental Quipux-
ESPE.

La estructura se evidencia al ingresar al sistema y se detalla a continuacion:
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Recibidos (20}
Enviados (91}
Taramas Raclbidas (0)

Tareas Envisdas (1/1)

Miras Bandepy
e
No Enviados [0)

Raasignadas (30)
Archivados [1634)

Informados (1/13)

Carpatas Virtualas

Archive Fislko

Seguimiento de
documantos

Carpatas Virtualas
Par Imprimir (0)
Raportes

Nuevo.- Opcidn para la genereracion de un nuevo documento (Memorando, oficio,
acuerdo,resolucidn, circular, nota )

.

[ = )

| Bandejas.- Presenta el estado de los documentos dentro del sistema. En estd se
agrupan por documentos que se encuentran en elaboracion, recibidos, enviados,
tareas recibidas, tareas enviadas.

L -

Fr "
Otras bandejas.- Se agrupan los documentos que han sido eliminados, no enviados,
reasignados, archivados e informadas.

— A

- ™
Bandeja de entrada.- Esta bandeja es para registrar los documentos remitidos por
otras organizaciones; y lo tienen habilitado solo los adminsitradores en ESPEMatriz y
ESPE Latacunga.

i <
Adminsitracién .- Aqui se encuentran las opciones para poder administrar el sistema:
como creackon de usuarios, ciudadanos y realizar subrogaciones, adminsitracién de

Lcarpetas virtuales y archivo Fisico . )
Otros.- Agrupa lo que permite realizar busqueda avanzada, seguimiento de
documentos, por imprimir y los reportes.

L% —

2.- Ingreso al Sistema.

Para poder acceder al sistema, se lo realizara por el navegador de internet Mozilla Firefox; si no
cuenta con ese navegador, lo puede hacer desde Google Chrome o Internet Explorer, al

siguiente link:

hitp://quipux.espe.edu.ec

Se presentara la siguiente pantalla (Figura 1); en la misma dar clic en “Ingresar al sistema”.
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(Figura 1)

2.1 Ingreso al sistema.

Estos pasos serviran para ingresar al sistema por primera vez o cuando el usuario se olvide la
contrasefia.
PASO 1.- Dar clic en “olvido su contraseiia “ ( Figura 2)

ESpE Universidad de las Fuarzas Armadas - ESPE

Ingreso de Usuarios al sistema

Asigremsi @ comecs kmconsevete drf Kalend e gertdn docmentsl D €26 varsones chnars 1 23 dal navngecdy de sl Marka Frets '

Por favor Ingrese su nomero de Cédula
y conlraseiia

Céxhin.
£
Lmee | | Boar |

Universidad de las Fuerzas Armades ESPE - Unidad de Tecnolcgias de Informacién y Comunicaciones UTIC - 2016
(Basada an d £36ma de geshin dotaninlal GRFTD mmml

(Figura 2)
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PASO -2~ Se-despliega la siguiente pantalla, en la que se debe llenar-los campos que solicita el
sistema: niimero de cédula, y texto de la imagen (Figura 3). Luego dar clic en “Aceptar” para
proseguir con el proceso; caso contrario “cancelar”,

Cambio de contrasefias

ingrese su Mo de cédulao

¢l codigo de usuario generado por Cupux ! L

Para cambiar su contrasefia requerimos que ingrese la siguiente informacién:

Por favor ingrese e texio que Se Msestra en la imagen

Cancelar

(Figura 3).

PASO 3: Una vez dado clic en *aceptar” aparecera la pantalla con (Figura 4); en la misma
indica que se enviard un email al correo institucional.

Sistema de Gestidn Documental - QUIPUX

En unos minutas mcibird un emall en su cuenta de correo electrinico “carodriguszBBespe.adu.oc” con las instrucciones para que puada
ingr SU nuava ’

JB! la direccidn da correo elacirdnico que sa no e por favor ssctiba un email sl Administrador Institucional en el que indig
raoiales y una correo electrdnico vdlida,
CLIcK %}

Universidad do las Fuerzas Anmadas ESPE - Unidad de Tecnologias de Informmacién y Comunicaciones UTIC - 2018
[ e gean ORFEQ pmevsshare)

(Figura 4}
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PASO 4: Ingresar al email institucional, en el.cual se encontrara la pantalla (Figura.5); dar clic
en el enlace azul, que consta dentro del recuadro marcado de rojo.

quipux
- -] 0 i Mover 3 Rachiey LY ™ MMoemas T { ) E -
CQuipux: Cambio da contrasefia. Rmoxes 1« 5B
7 Quipur cqupurfesps edu ec Amay [y O
priami mi -
Sistema de Gestion Documental
3
{a) Crene guez Palg
£1 Sistecna ge Gealdn Docurental Quipux le ga b bierrvenidy Su cuenta ha Sdo regaiiaca £ ¢ utuars “TT BT
CLICK ::q Pasa poder acceder 2l D deberd et Su CORTANLAA mgresando 4 ]
LD TR Sp el P R S MR S = T B i - 5T
B et %
Satcoy eorduws
Soporte Quewx
Hatx; Este mentae Toe envizde JsismiEarirme por o sistema. pof f3ver no ke (esponda
Sl bene alguna _quictixg FEIRECD § £38 MENLe, CouMiquese Con fegaris Seass st bt

{(Figura 5)

PASO 5: Se desplegara la pantalla {Figura 6); en ella se debe establecer una contraseiia, la
misma que sera definitiva y de uso personal (de exclusiva responsabilidad). Finalmente dar clic
en “aceptar™ para poder acceder al sistema

Esp E Univarsidad de las Fuerzas Amadas - ESPE

m:nuﬂn—

*ta fia cebe 41 Oa minimo 8 y fedximm 15,

antre nomeros ¥ ietray
cLICK LF:> @
e | Beqresar

Universidad de |as Fuerzas Armadas ESPE - Unidad de Tecnclogias de Informactén y Comunleacicnes UTIC - 2016
{Baadd en el yktera de gevitn datumental CRFED wyar orivoap o)

(Figura 6)
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Caso-contrario si- damos clic-en-“regresar” aparecera-la pantalla-(Figura-7};-en-la misma-nos
anuncia dar clic para acceder al sistema, y asi crear nueva contrasefia.

E;E ﬂE Universidad dae las Fuserzas Armadas - ESPE

et i i

AVISO Usted 9422 LEAZInG0 Mozl 3N Wilnown varson
ACTATENLE €353 WETSAN 6 AIVEGICN A0 £3 IOPOMIAS BOF DUPUY. AN Turx nes podelan v uncionat (omec Lamente

Le rec Mendames dviiaiail

Sistema de Gestion Documental - QUIPUX

Para Ingresar ol sistema. haga cxch

Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE - Unidad de Tecnsloglas ded Jén y Comunicacl UTIC - 20168
[EE8290 €1 &) BEHTTE O Qritidn onfFEo

(Figura 7)

2.2 Ingreso de credenciales, una vez que ya se cucnte con contraseiia.

PASQO 1.- Llenar los campos de la (figura 8}, para poder acceder al sistema

Ingreso de Usuarios al sistema

AVISOUstad esia wlilizanda Mozilla an unknown version

Actualmente esta versidn dae navegador no es soportada por Quipux, aigunas funciones podrian fio funcionar comectamenta

Le recomendamos mstalar

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasefia

Tipiar: N2 de Cédula’ | 1725630720
Cédulay e Conirasofin; RS
¥

contrasefia

(Figura 8)
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PASO 2. Dar clic en “Ingresar”, para tener acceso al sistema; caso contrario si se da clic
en “borrar”, se eliminara: Cédula ingresada y contraseiia. Ver (Figura 9).

Ingreso de Usuarios al sistema

AVISO Usted asta utilizanda Mozifta an unknown version
Actuaimente asta versidn da navegador no es soportada por Quiptnt, aigunas funciones podrian no {uncionar carreciamente

Le recomendamos instalar

@

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasefia

Cédula’ 1725650790

Conlrasefla 1 =

(Figura 9)

PASO 3.-Una vez dado clic en “ingresar” se abriri la pantalla (Figura 10).

@ESPE Universidad de las Fusrzas Armadas ESPE
S Cramn

LU | et | el ks B Pt [l b} LRIV NS 2oL CM LN FNCICIAT MRS [P | dnit 309 C 4 R CE TN 0l 7 | f

Bt BT T— PR ——————— ErE a
Syt o 0 ﬂ e o e i Lo ® P ik hiosaiebrry bt IO |

Eaviades [194) 8 DA MRS SaLM RS 4

it ﬂllllmmm I
Tornes Eaviodes (5701

Jorie trrsur dayi Bere (1378 hemAvnia sgmet ¢4 la Srosuode B J01 740 50, Hriaant I Priaee diova Frew
Ehres Rasdvim Do Prwaipat | Kot PAC premee n-uu-:m- P pitn 4 b Parv
s o SuEiT o R
= m:mn\qm Conmay Corryeh ol Timader, IF o wouinsy 2053 M4 s e Sy Bt €t Qv Cliibiad
bideis do gnteace | | (] | =k =i 0 - mjniﬂhlﬂd] mraNE (oD
Rogritras | i .—e-v- Orbe Condonst  LoMrian Chivked ot Bibbel ubtd 64 +enmmh 2020340 iin us €orma Orne rdensy
| Lol <1 L 1SR icHT.Y)  iferHe
Fampondonta 4 gm-:-uamun-u Compmm Carvess b boivder! uise s remien EtAGm  RBPE-AC TO1T-Duem Caries Drie Corienss.
Cargat Dac. Dupaliasis {Eey M o [
0 R s Merews e Ubuacin iy decamnes #o b Corrvs du Lompilsos on o Gyt de Domnes 2971339 [T 3] fiady s Cavades Wrida
Coraar Amewws ol Do, Sarediex. Hower {2308} Tmasns ¢ Becieles, Muvmd Crm 1Ly dvcaNre) BTN [CL]
Develuckha
Decs, Undadanen () || Pipia 11

1™ pctmmberietractin

Lomrins Wiusles
by P rw

(Figura 10)
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2.3 Revision de perfiles creados—en-—el Sistema de Gestion— Documental
Quipux-ESPE.

Los usuarios que mantengan dos o mas cuentas en el sistema de Gestion Documental Quipux,
deben revisar constantemente los perfiles activos.

PASO 1.- Ubicarse en “usuario™; esto se encuentra en la parte superior derecha, y dar clic en

la vifieta hacia abajo, para que asi se desplieguen los perfiles activos. Seguidamente dar clic en
el perfil que se va a utilizar,

) orpasduer

L]0 ————

A
l Vo (Sev.) Karga Elizabeth Katimba Socasi | iwtitecrie UNIVERSIAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE | frex ESPE SECAETALIA LU Y
e T
e’ A R o ....IASF 25 WYI» ey £ "H‘ SFE .-GEJ'. MJP.n‘* Temidk ATias
(5] Mrra Elome K Socmil

(Figura 11)
3.- {Cémo generar nuevo Documento?

Para poder generar un nuevo documento (acuerdo, circular, memorando, oficio, Nota,
resolucion), debemos seguir los pasos que se indican a continuacion:

PASO 1.- Dar clic en la opcion “NUEVOQ” del menii opciones, tal como se indica en la pantalla
(Figura 12).

EL;' ESpEUnlversidad de las Fuerzas Armadas ESPE g

L ol

thsuario: | (3erv.) Cinthla Alounndrs Rodrigunz Palio | Instiiug iin: UNIVERSIOAD DE LAS FUERZAS ARMATAS ESPE | Aroa: EAPE B SECRE

m fexio 8 Buscar Asunts, Nimero de Doourenis, Nimero de Referencia
[™ L1 de Documenta: | Todos =] o | 4

= Sandsjas

En Elabsarachia (1)

Noleidys © Leidos * !
T Tt :
e 0000 OO0 e |
Tareas Recibidas {0} | Gespigmar  jefsrmar  Brchmwar  Cemswtar raGay, Uwiwad  fochidos (ANR))
Tarsaz Coviadas (1/1) Na de regrsiros encortiados. 7

Fatha
e -
! Otras Bandejas nllll__

@mmbenn Ansal Actrvacian Quapux Drs, Angee Femandez Zﬂ.llﬂs:u ESPE-VDC-

Ha Fafeie

Paira Chrdenas 2017-0768-M
= Bandaja de Entrada (EsPe) m
; Humberio Andbal  Activackdin Quipux Dra. Angie Femandez 2017:-05-11 ESPE-VDC- ;
Hegiar = ml’m‘l Cirdenas 16:18:7% 2017.0768-M
Comprobante {ESPE) " (GMT=%)
th Jorge Ensique Alave  Ej dn PAC pnmet 2017-05-11 ESPE.LDG
Cargar Doc. Dwgatalzado g @fmc {E5PE) 15:29:11 2017-0529-M
Cargar Anexos sl Doc, (GMI:5)
= ([ J3uan Cados Orbe  Gestionar pagns & Cormeos def Ecusdor, 2017-05-14 ESPE-SGN
(Figura 12)
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PASQ 2.- Seguidamente aparecera la siguiente pantalla (Figura 13), en donde se darai clic en
“Buscar De /Para *.

s

A?Epl:lr‘ [umcetar!

En Elaboradidn (1)

Recibidos. (7]
Enviados {159}
Tareas Radbidss (0)
Tareas Enviadas (171}

(Figura 13)

PASO 3- Aparecera la pantalla (Figura 14), donde se podra buscar el destinatario.

Tenemos dos tipos de usuarios: “Servidor Piblico” y “Ciudadane”.

Servidor publico.- Es el personal que labora en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
docentes, personal administrativo y personal que ese encuentra dentro del Codigo de Trabajo.

Ciudadano.- Persona externa a quien se enviard la correspondencia; cuando no se encuentre
creado el ciudadano, solicitar al Centro de Atencién del Usuario (CAU).

(Figura 14)
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PASO 4.- En el item “Datos de usuario”, como indica pantalla (Figura 15), se tipiard el
apellido “Bernal™ como ejemplo.

Se utilizara los datos que se tengan del servidor piblico o ciudadano como puede ser: nimero
de cédula de identidad, nombre, apellido, cargo o correo electronico,

BUSCAR berna{ [eidula, nombre, carga, toreo e
LeRSONA: Dators Ustisito,

Ingtitucién: | <« Todes las Wstituciones »> =l
Nombrs de la llata; << Selectiona »» <l

Listas Baleccionadis: Bortaf nombra de lists Editar
] [

LISTAS DG ENVIO:

(Figura 15)

PASO 5.- A continuacion dar clic en “Buscar®. Ver (figura 16)

Tipo da Usuaric;  Bervidoer POblico &

temal
imtitucidn, drea)
Inalitueidn; << Todas laa insttuclones »»

Datos Usuario:

Hombre de la lists: << Seleccions >>

Listan Selecclonadan: -
lintn

(Figura 16)

PASO 6.- Seguidamente se detallaran todos los servidores publicos con apellido a buscar,
debiendo seleccionar al usuario a quien se va a enviar la correspondencia . Ver (Figura 17)

|
] tetua, namixe. camea. corre electiinicn, WmOutit. m
L

Nombrs detsBata: 44 Selesaiorss 3> -
Borrar nombee de lista  Ldftar lista

L. 4 a< Focdaa e *»>

LISTAS DE ENviEH:

PERSONAS EN LA LISTA

[ e R L . — T w— —— - — ) T s .1-"'
Carens P Bernat. | UNIVERSDAD DE ESPEM

e ol [yl —-_-H-i
Ofione, bogtew i izsrum E kel risileey PTG e 6 6 Paa |

ELECTRONICA .
Ot M ! |UASFUERZAS  Sehar  Comwrade VICERRECTORADD cpbemaigeepescuse oy SENNEFTINNN f
ARMACAS ESPE Telstomuones DE DCCENCHA

UNIVERSIDAD OE
Duana Gentrz Bermaf | ¢ FUERZAS
ARMADAS ESPE

ESPE M
Schrts skt e VCLRECTONUDO aserague s () IEEZINN ICTIRN
DE DOCENCIA

(Figura 17)

Nota 1: Se debe considerar que hay usuarios con el mismo nombre y/o apellido (homonimos).
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Nota 2.: Se vera el “Uso™ del Servidor Piblico, colocando el cursor encima del icono, como se
indica en (Figura 18).

Tipade Usnaia: | Sevvidor Pblles ¥
BUSCAR PERSONA MNemdra ] .1 J_EE'II ] fetcuike, nomive, cargo, comeo siecirenico, nstauen, m

Instiuckber: | a« Todes ies » v

Homiwe dolalisma: | o< Solbionis oo
Listas Selecsianadey:

LISTAS DE ENVI:

Carcs Pad Bernad UMIVERSWDAD DE
v | Odoe Master | LAS FLIERZAS.
ESFE ARMADAS ESPE
Cartn Paid Bornal  LWNIVERSIDAD DE
) DAxs bagi LAS
ESPE ARMADAS ESPE

UMVERSTIAL DE
) QaraBatnt Bertwl | ASFUERZAS  Seforis
ABADAS ESE

(Figura 18)

&

Este icano Este icono
representa cl representa el
ultima uftima
ingresa, ingreso,
dentro de los entre ochoy
siete diag treinta dias

atras

Este icano
representa el
ulimo
ingreso,
hace treinta
y un dia mas

Ademds se puede encontrar iconos con el loge de una llaves —; esto significa que la
persona puede firmar documentos electrénicamente.

PASO 7.- El destinatario encontrado, se despliega en la tabla inferior de la pantalla rotulada
“Personas en la lista™. A su vez en la parte derecha donde indica “Colocar Como”, se debera
dar clic para colocar remitente (De), destinatario principal (Para) y Destinatario adicional
(Copia), siempre a través del uso del botén “Buscar™, como se indica en (Figura 19)

Tipo de Lharia: | Servidor Publion [~

PERSONA: Dostes Ususrio: barmal {cdauda, nomtne, CgY, chid electitnea, inttdution,
w Todas Las » -l

E o , Nomibre sle la Beta: | <« Jalocalone »>

ESPE.
ESPE Cortplcts CIRICA
CabsPadGomal  LMVERSOAD OE Drecws data ESPEML i
) Diate, Master [ LAS FUERIAY Sefn Carrespdg MCERRECTORADO cpbemal@espe s ec {} i
ESFE ARMADAS ESPE Teecomuaricaciones  OE COCENCIA i
Bearz Benal L ]
ARMADAS ESPE

(Figura 19)

Pigina

12




Nota.-

Remitente: Se asocia al nombre de la persona, sea servidor publico o ciudadano, que
remite/envia/firma el documento externo o interno

Destinatario: Se asocia al nombre del servidor pablico o ciudadano a quien va dirigido el
documento externo o interno que se ha recibido.

“Copia”™: Se asocia al nombre del servidor publico o ciudadano adicional, a quien va dirigido el
documento externo o interno que se ha recibido.

PASO B.- El o los usuarios seleccionados como destinatarios se irdn presentando en la tabla
inferior de la misma pantalla (figura 20), rotulada como “Datos a colocar en el documento™;
se debe dar clic en “aceptar” si estd de acuerdo en: “De” “Para™ “Copia™; caso contrario
“cancelar”,

Wbk, ey AL bemen slpriine s Byl i
e (e |
Mt | 24 Frdon e b et = .
Pinrs du &1 Bl | 44 bitwdiowe 4 - 3
AN ety s Frosleah by bmis
PERSOW T ENLALITTA

:- BAFOS & COLOCAR Ei B DOCUMINIG >

L ——— "=

e
[ e B = ceee- ]
g — = It - — 3

= [Bom| drom Cados. Oome Cinoanas [ [N RAMEAS S LA WEAZAS KiunOal E10E
3 Fan) Gt Raanps osipott Prop i Ay s U B Lis ARASM dniial TRt
. ot U Vs hont lnng e st WnEPIOLD S LLS MERAN ANICAT K3FE

CLIC i-"

(Figura 20)

3.1 ;Camo enviar correspondencia a una lista de envié?

Cuando una correspondencia se quiera enviar a varios usuarios de una misma drea/unidad, se
solicitard, la creacién de una lista de envio, al Centro de Atencion al Usuario (CAU), drea
dependiente de Secretaria General; o a quien haga las veces de administrador del sistema de
Gestion Quipux-ESPE, en las extensiones

Conceptualizacion:
Lista de envio.- Agrupacién de usuarios de la misma institucion. De esta manera se facilita

el envio de documentos a varios destinatarios.

A continuacién se indicaran los pasos a seguir:

Pigina
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PASO .- Aparecera en la pantalla la (Figura 21); dar clic en nombre de la lista

DUTAR PENIONA:

LISTA S OF BWC:

£PE EL CHCEAC Dmerses Tavmps Crnplns B—— ]
ESPE ELCECEAC Doxartes Turmsa Pavast
NTES TEMPO CCMRLETT

ESPEM Coper dar i
E4PE M Commtmodres dewe iy Cisvems pmverts Ovvrias S i Toora 7 Coveine rit +

(Figura 21)

PASOQ 2.- Aparecera en la pantalla la (Figura 22); se debera dar clic sobre la lista de envid a la
que se desea enviar la correspondencia y autematicamente se desplegara todos los nombres de
los usuarios dentro de la misma.

Tipade Usuarko: | Sarvidor Publico =

BUSCAR PERSONA: Biesers Usuario: rE {céouta. nombre. cargo. commeo electidnica T
Insthuciin: | o= Todes iy insiuciars = G
Hombre dela Bsta: [ o4 Sdercinn > ¥
LISTAS DE ENViO: | v . -

nlk b DFERIaEs 08 Lepalicrents i
bl [ bcres e Dapartarmeia y

ESPE-M L= LTIT TR I
EIPEAM Diricres du Revistas

-ESPEM Direclores de Unidades Vicarmer toradn de Decancia

. ESPE4 Docentes CAFDER

T [ Membywd ) 0 aiucia ] [Tl | ESPE - M Ducentes Hora Ctase del DECEM

ESPEM Dotantes T Corvplata CEAC

ESPE-M Dot erses Tiampo Completa Ciancias du L3 Trra y Construecidn

| ESPE-M. Dot artas T Patial CEAC

i ESPEM Dexarves Tiwnpo Partial Clancias de ta Tierra y Comtneeiin 1
ESPE-M. Joles de Laboratosio DECEM |
ESPEM Personal de Sakd da La Ursversidad |
ESPEM Personal Tolento Humang

ESPE . Parsonal Unidad de Educacién a Distancia | ;
ESPEM Segurichd y Sahx) Deupacional
ESPE-M. Sevickras Piiic s DECEM
ESPE-M Serv. Publcos UTIC |
ESPE-UGT Dwectores oo Careras UGT -

.

(Figura 22
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PASO 3.- Dar Clic en “para” o “copia” segin el caso. Ver (Figura 23),

= —— [ T H e . i =
L0 PnaO DAY e AlE 7L 4 AconTpnaa s S T Bt 1 13012 o1t Ak Wt T momtey iy moridcad - & B |

T de Usamrisc | Sowvider Pibls 7
AR PR Ot Ut s - =rm
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= s P64 CEP a -
. . Las rLeRzas .
[L - = see o Coroat 7 s DTS Deamerers CENGASTE LA CNERGRAY P '
Fryi  LomConanita Tue ign /05 UNRERSDMOIELASILORCAS  p, Comivadvasts pr iy ESPEM METIIOCECXANS s it $
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(Figura 23)

PASO 4.- Dar clic en “aceptar” si se estd de acuerdo con los remitentes; caso contrario
“cancelar” para no seguir con el proceso. Ver (Figura 24)
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PASO 5.-A continuacion aparecerd la pantalla (figura 25), con el destinatario y remitente
asociados.

[ - Qv Tiakeme o Sariam e 1
(1 cuipnat s st o1

@E%EEUnWmIdad de las Fuerzas Ammadas ESPE

Tarnan Gorvladam {171}

*

[ Otras Bande)as

Commps Oocwmrte: ariiter | 28 1P E )

n o T Biy E&a |25 E &~ ¥ar
Canfpas Dws. DigRaiiods O= T oA A N RemenTi

De mil 2onticherszidn.

Do, Cududarms (0} |

|
1™ Adrndsteacion Can sentirmianics de distinguids considemciin

| PP —
(Figura 25).

4.- Redactar el cuerpo del documento.

A continuacidn se vera la pantalla (Figura 26), en la que el sistema requiere la informacion para
seguir con el proceso como: tipo de documento, calegoria, tipificacién, No. Referencia, asunto y
finalmente cuerpo del documento

ii[ E.SEEUNvmmu d# las Fusrzas Armadas EBPE

ey
=iyt orony

Vot Gitewlindag (171}
'olnnlamh]u
< s gegatrany | [ i [ misa ]

A T a1y Exa |I=F * T ¥ap
o=n T Ape A @ 3 FurmteHiiL

D o CorTRORTET

(Figura 26)
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PASO 1.- Seleccionar como se indica en la {figura 27) el “Tipo de Documento®; en el mismo
se podra escoger qué tipo de documento puede ser: acuerdo, circular, memorande, Nota, oficio,
providencia, resolucién.

ESPEUniversidad de las Fuerzas Armadas ESPE

) ey
s o4 sy 2wt

s N ——

NUEVD
| . . NIVERSICAD C
= / [T
Sant h‘n [Serv.) Juan Cariey Oroe Cardenss Dettar Secratanc General ARMADAS ESOf
[enEns |p¢ [Serv)Cintiva Alexondra Rodriguaz Palc Ingeniara Asigterms Adminierava UNIVERSIQAD L

Enviade
el | Catatar 0
Rafersncia: s |
. Asunio: | Nota
ares Ofelo | -
CSusrpo del (70802 $ZHSPM ¥
| Raschucidn

(Figura 27)

PASO 2.- Seleccionar la categoria del documento, que puede ser: extemporaneo, normal,
personal, urgente, Ver (Figura 28)

riis sn i - R S - =1 1

{Serv)Juen Cartcs Orbe Cardenas. Dacior

{SarvjCimnia Algxandra RocHguez Palko Ingeniena

(Figura 28)

Conceptualizacion:

Extemporineo.- Es un documento cuando se encuentra fuera de tiempo.
Normal.- Cuando el documento no tiene urgencia de tiempo.

Personal.- Cuando un documento no tiene relacion con la institucion,
Urgente.- Cuando el documento tiene limite de tiempo.
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PASO 3.- En el “No. Referencia™, el sistema automaticamente asigna un nimero de
documento. Ver (Figura 29).

NUEVD

T Bang I:I'ln.

[EnEes o [SavCIus Alaancrs Raruez Paly  ingeniers

TR e %

Taraxs

Tareas
Versitn: 20170602 1Z15FM v

{Figura 29)

PASO 4.- Establecer el asunto del documento; en el mismo se escribe un breve resumen de lo
que se quiere decir a través del documento. Ver imagen (Figura 30).

Usuano: |(Senr.]_l:lnl.ma Alexandra Rodriguez Fallo | Inatitucién: UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE / hrea; ESPE-M: SECRE J

r i macion 2e1 Coo WU TR Nimero de Documento: ESPE-SC

NUEVD e o i
= Mombre, _ T Fomiz - .._.Hcc
< ganc .Fll'! [Serv | Juan Cariot Orbe Cardenas Gactor Secretario Gl !!“Elluml s

[Sarv|Cirtria

(Figura 30)

PASO 5 .- En el “ Cuerpo del documento” se deberd redactar el contenido del mismo. Este

espacio cuenta con una barra de herramientas para dar formato al texto redactado. Ver (Figura
31

Fum
L]
Documanto:

© -+ m = azg'ﬁP'ARE: ‘£ A 53 &

0O — 1 ruootn e fer A (@ ¥ Fuente HTML

J

De mi consideracién: '\"’ |_7 E

I Comunicando que este memorando es una prueba Mntionalidad de Quipux-EPM ] 3
Con sentimiantos de distinguida consideracién. 1

(Figura 31)

Nota.- El sistema automaticamente tiene el siguiente texto:

De mi consideracidn: (al inicio)
Con sentimientos de distinguida consideracion (al final)
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5.-Vista previa de_un documento.

Luego de redactar el documento, es posible realizar una vista previa del mismo.

PASO 1.-Dar clic en la opcidn “Vista Previa del Documento®. Ver (Figura 32)

¥0. DOCUMeNta:  ESPE-SGH-o ¢ -213-TEMP Usiaario actual.__ Cinthia Alesandra RoGrgua2 Pala | Alg3Actual  ESPE M1 SECRETARIA

| Fehate lhd-w_] 20170500 (GMT-8)

;| (Serv, i i 8, UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE
{Serv) Sra. Lmua Guadahps Marsia Monso, Técmts de Archive, UNVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARBMADAS ESPE
SGN. Exts documanto no ha sida incluido en ningune

(Figura 32)

PASO 2.- Se presentara la visualizacién del documento en la plantilla establecida como modelo
institucional; se abrira en formato PDF como lo indica la pantalla (Figura 33)

m—mm!-zu-m-n lﬂl W Hl

e ‘_.t-ﬂh- @c.u.-. E""" /r—- E]l-a—- ilu-l- 5 o+

gl fles o lhﬂﬂfsam-

INNOVASHEN PARS LA ENCELINGIA

SECRETARIA GENERAL

Memoraeda Nre. ESPE-SGN-2017 li

Sangolqui, 13 de maye d
PARA: Sra. Leura Guadalupe Manitio Manitia
Técales de Arthive

ASUNTO: pruchs

De mi consideracidn:

< do e ente dor &3 una pruchia de Lo fuseionalidad del Quipux

Con . de d i -4

Ing. Cinthia Alexandra Radrigucz Pallo
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

(Figura 33)
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Nota.- Mientras el documento esté como borrador y con siglas TEMP, se pueden realizar todas

las modificaciones necesarias, dando clic en “editar”, las cuales quedaran registradas en el
sistemna.

6.- Asignacion de carpeta virtual

Una vez elaborado y validado el texto del documento, esté serd incorporado en carpeta virtual,
que son archivos que se crean dentro del Sistema de Gestion Documental-Quipux-ESPE, para
organizar nuestros documentos de manera que podamos ubicarlos con facilidad en el sistema.

La mejor forma de mantener organizados los documentos generados en el Sistema de Gestion
Documental-Quipux-ESPE, es mediante el uso de las carpetas virtuales. Las carpetas virtuales
son la estructura logica en donde se almacenan los documentos. Actualmente, el sistema tiene
creada una estructura estandar de carpetas que maneja informacion acerca del afio y nombre de
la carpeta. A continuacién se explica el manejo de las Carpetas Virtuales:

6.1 ;Como inchuir un archivo a una carpeta virtual?

PASOQ 1.- Seleccionar el documento, con el enlace de “Fecha Documento”. Ver (Figura 34).

Q00090 6 o o e

‘Bandeja: Mot bitos |Dor uresins racbiios [Ad=17]

S [
g F.
|

(Figura 34)

PASO 2.- En la vista del documento, se selecciona la pestafia “Carpetas”. Esta pestafia permite
incluir en carpetas virtuales disponibles en el Sistema de Gestion Documental — Quipux-ESPE,
el documento extemo recibido y registrado. Ver (Figura 35)

[ ot e Magiarca | 2917-08- 19 (G5}
Aammion | inkorme o scbey e arse
ea Dawemeniac it Pk _ Estida Ol | Bn Trarts

T D] Serv [Leds Gimdys b Moriers Espraza Mon . fiot ente Tamen Corpieta, LR DA LAS FUERS e
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PASO 3.-Se selecciona la opcidn “Incluir en Carpeta Virtual™; al hacer clic se visualizara el
formulario que permite realizar esta accion. Ver (Figura 36)

i:swf.-u SECAETAMLA GEHERAL Ests 0t wnerio a0 he stie i co a0 Arguna Carpeta Viteal

(Figura 36)

PASO 4.- Se selecciona la carpeta virtual en la que se desea asignar al documento. Esta opcién
permite incluir los documentos ingresados en las carpetas virtuales existentes y ademas muestra
todos los documentos que pertenecen a estas carpetas. Ver (Figura 37)

@ 2017 Activo
© Acciones ce Personal Activo
Action Consejo de Dist ipina Activo
Accion de Personal Administrativo Activo

Accidn de Personal Docente

{(Figura 37)

PASOQ 5.- Se muestra la carpeta en la que se va a asignar el documento y se selecciona la opcion
“Aceptar™. Ver (Figura 38)

EN EL AREA ACTUAL

A 2017 - Correspondencia General - Mamorandos -
NUEWA UBICACION oo’y Regiio Lake: inga

k= TR LT

Cancelar

(Figura 36}
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6.2 ;Como buscar un documento en una carpeta virtual?

PASO 1.- En el mend “Otros” de la vista principal del Sistema de Gestién Documental-
Quipux-ESPE, hacer clic en la opcién “Carpetas Virtuales™, Ver (Figura 39)

Bisqueda Avanxada

Seguimiento de

documents :
Carpetas Virtuales ia Elizabe
Tacuri, Mgs. I

Reportes ¢ Lucia Elizabe

(Figura 39)

PASO 2.- Se selecciona la carpeta virtual de la que se desea ver los documentos. Dar clic en

“seleccionar (0)". Ver (Figura 40)

@ Conmipengencis General Activo
Boletnes inathuc cneles Aetivo Setsciorar (0
Chcunres itivo Seleceiorer (Y
Cortecs Elet krgreacs y Rispakics Digh Aotvo Setecclon 01
© Memorandos favo
Ac y Mapguramients e e Calded Azad. Aty Seistgionay 1) I
e = =
Admiaicn y Regrigtr Aetwa 1
j

(Figura 40)

PASQ 3.- Se despliegan los documentos de la carpeta virtual seleccionada.

Hacer clic en “Fecha Documento™ para visualizar el detalle del mismo. Ver (figura 41)

[ e ot bustal learai-s

y Regyrinire

Tolgstiady gvpsibonta poadémice do 3aders Orir Mayergs Forvy Josusrss.

CQrbe  Solichiobs wrgedionte scadémics da roflar Miniquane Minkpuasns Detovie Putncls.

Savnek
Famiointy tbcpstontid o Erthivs 2013 adad be Rirmide 7 Ragatrs, EIPE- ARG Harine Archivoda
L1 . 47T

Sacivhe
Hocoel

(Figura 41)
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7.-Enviar Documento

Una vez validado el documento redactado, se procedera con los siguientes pasos para el envio:

PASO 1.- Dar clic en la opcidn “Firmar - Enviar” ubicado en la parte superior de la (Figura
42).

Uﬂﬂﬂo |(3mi Cll'llhla ml‘\ﬂﬂ amm-z l’l"o i lnllltu:k!n: UIIIVERSIDA.D DE LIS FU!RZ‘.S .lmnu BPE i A.rlt ESPE-M SICII.ETARI.I U

©00OCO0[0100 6

Lditar
No.Documante:  ESPE.SGN-2017.213-TEMP

[™  DOatos ol Documenta

actual:  Cinthia Alesancra Redriguez Palla | AEm ATt

rmr*mmmx;“

[ “I'_mlmmsm-;m-m I po e Doosnente: |MeTorans 3
I ormte

(E | Biimaeir | vista Previa del Documento [ Esmon el Doauwr: | £n Eacon

|F T b (serv Ing Conttee Absancrn Rodriguez Pallo, Asishenie Axdswresisaines, INVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE
|§__"_'_""’*'Gjrsm)mun" Mario Mansc, Téereca e Archo, INIVERSIAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE

(Figura 42)

PASO 2.-Se desplegara la siguiente pantalla donde se debe dar clic en “aceptar™, para concluir
el documento; caso contrario dar clic en “regresar™ para retomnar a la (Figura 43).

Azeion: Fumar y Enviar Dogumeritas

Para revisisn.

(Figura 43)

PASOQO 3.- Una vez aceptada la accion “Firmar-Enviar”, aparecerd la (Figura 44), con la
leyenda subrayada.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUWDA Firmar y Enviar Documentos.
'IHVDLUBRADOB ESPE-SGN-2017-0181-M

anil’
LY I l.l§ l:IQR\J_O_‘ = h’-‘oi Laura Guadalupe Manitic Manitic
'}EECHA'a"!:'HOR‘A': 05-18-2017 08:43:57 (GMT-5)
- ’i.lsug_gio I:IHIGE‘H_: Cinthia Alexandra Rodriguez Pallo
_ORIGEN: ESPE-M: SECRETARIA GENERAL

.. al destinatario.
" Por favor imprimir y enviario, revise la bandeja {Por
Imprimir).

(Figura 44)
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Nota.- Se debe tomar en cuenta que si el usuario tiene firma electrénica, el documento podra ser
gestionado legalmente sin problema alguno. En el caso de documentos que tengan solo “pie de
firma™ y no cuenten con firma electrénica, deberdn imprimir, firnar manuscritamente y entregar
a la unidad de destino, para que puedan ser atendidos y por respaldo legal.

7.1 Bandeja por imprimir

Los usuarios que no cuenten con firma electrdnica, tendrdn activada la bandeja “Por imprimir”
y cumpliran los siguientes pasos:

PASO 1.- Dar clic en la bandeja “Por imprimir”, Ver (Figura 45)

Cargar DoC, igitalizado
Cargar Anexos o] Duc.
Devolaciden Todgkers

revais | D DO O O @ iro

o _nformar _ Mechiar  Comentsr Meyws fhrna Cory, Ulrtas) | OCEN08 (ABR])
= Administracion | Mo g ropistos secormten 7

Carpetas Virtuales 1

Actrvsin Quipux Drs. Atszmndumm
16:158.31

Archive Fislken le Citdmu 2017. I}:"&IB M
= {ES7E) (GMT-5)
= Activacion Cudpare Dra, Angin Femandez 201 7-0%-11 ESPE-VDC-
—Otres ghm Citdmu 16:18:31 017-0768-M
squeda x {ESPE) (GMT-5)
e . LTI [ g]om Enmue Auve  Ej dn PAC pamer 2017-05-11 E5PE LOG
o de Freire (ESPE) 15:29:41 2017-0529-M

{GMI:5}
= () uen Carlos Osbe  Geszonar pagos a Coreos del Erusdar, 2017.05-10 ESPE-SGN-
Cirdenas (ESPE)  EP or sarvidas 2015-2016 10:59.34 2017-0185-M

{GMI:=5)
-] [)uan Carlas ebe  Contrito Correcs del Bcusdad guiad de 2OLT-05-0F
Cietenas {ESPE) remaién 15:2349%5

ESPE-SGN-
2017-017%-M

(Figura 45)

PASO 2.- Una vez ingresado en la bandeja “por imprimir”, aparecer la (Figura 46); alli se
ubicara el cursor en la casilla inicial, y se dara clic en la misma. Seguidamente se dara clic en
“enviar”, para concluir el envié del documento.

Bandeja: Por mpramic
3 |__@@
_‘* Cinthia Ak d
Mlyuu Palio Iudtin(isll-) Mﬂ' ms: ] tnviadn Ilpdtlwe: Palu

Pagina 1/1

(Figura 46)
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8.- Acciones con los documentos

A continuacién se encuentran las acciones que se podran dar a los documentos cuando los
mismos estén en las siguientes bandejas:

“En elaboracién”, “Recibidos” “reasignados™.

8.1.- Bandeja en elaboracion.-

En esta bandeja ¢s donde se almacena los documentos que se estan elaborando en el sistema y
se encuentran en el estado de “En Elaboracién”; mientras permanece en la misma el
documento puede ser modificado.

Las acciones que los usuarios de Quipux, pueden tomar sobre los documentos que estin en la
bandeja de elaboracién, son las que se encuentran sefialadas en la pantalla (figura 47):

Regresar; Eliminar; Editar; Reasignar; Informar; Firmar-Enviar; Nueva Tarea; Copiar;
Carpeta Virtual,

@EWSEEUNV"SH“ da las Fusrzas Armadas ESPE :,ﬁ; t;‘ __

P

Uit | [Sawrw | Cimen Amrsaors moorigues FEIG | T UREVLRCUEED O LS FULLIAS Amashes A ¢ e B3R

ACCIONES AL
DOCUMENTO

Grrvlados [ L90)
Tarany Rachiclas (#)
Nty Envoliion [1/1)

L otra 1)

| WA | 5oy } O Juan Cavice Oroe Ciraesas, Sectetans Caneral, LMIVERE0AD DE LAS FUERZAS ARMACAS ESPE
i7" Sndels da Entrada

gia 5| ey ) A Mt Vincy Sdrred Mieng, Prosecrytang UNIVERSIDAD DE LAY FUSRZAD ARMAGAS ESPE

< " b d] o oy
Comnpralemty :..n:z.:.._ﬂ"'j ol
Corger G, Dighabizade T e | St g
Cargar Arezon ol Doc, -
Bevoludin | M| 3¢ £ cocumenna a pene e avmon_ o - ]
Decs. Chudadenos {0]
= Admunluirgris [ 1 a1 — 4 Pkt fs

(Figura 47)

A continuacidon se describe las acciones que se pueden tomar respecto a un documento:

g

Pagina




=i

a) Regresar.- Se utiliza para retornar a ia pagina anterior, y no continuar con el proceso de
envid del documento. Ver (Figura 48)

EspEUnhursldad d# las Fusrzas Armadas ESPE

Forsladat {100}
Tarves Puclivides (B
Torees Evelasbes {171)

! owss 1]

> Barieje do Prrads
maghairar
Comprobssca
Copar DL, Digallipde
Cargar fontietn 5 Dt
Cvetcion
[N

X _Administrectde
Adrminiptrackin

(Figura 48)

ChbOSCO00OOOGO

e

b) Eliminar.- Esta opcién permite eliminar el documento. Para ello debera cumplirse con
los siguientes pasos:

PASO 1.- Dar

g et
=TT

ESPEUnworsldad do las Fuorzas Armadas ESPE

L (m:cmm:mump-v-mlmmwmwnmnmm‘aulm mu.mnumrmurv

clic en el icono “eliminar”, como lo indica la (figura 49).

c[o]c ©06 0066

AT
he my s fmigrmar  FivmarLovkar Nures biros o
= No Documanta”  ESPE SCN 7017 744 TEMP Ui a2 Contnia Alaesndra Rodnguez Palo Nl
Rocilsiion (7) 1 l
Lrviades {196) - e e ) i
Tareas Recibldas {0} | rae . I
Torwes Enviadan {11} (] ]
T Cornasier| 12 erevie st Cocunerts p— L i i
! Oitras Bandejas T ] seving crma pucz P— D LAS FLERZAS ARMATIAS ESPE 1
J T ] 5w 10 van Carton Orb Cirormes. Seceis Gltremis UNVIRE0AD GE LAS FUERZAS ARMADAS £3P€ |
" sandels de Intrada mm,m e Sy muwmmm I
e = ““.—__? e o2 Wr
Cargar Doc. Dig o= .m -3 o3
Carger Anaxes ol Dec. L 58
Darvolucién (N Y o £ L

Docs. Chudadanes (0]

= Administracién 1

Adsniokitrecidn

(Figura 49)
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PASO 2.- Colocar un comentario, y dar clic en “aceptar”; caso contrario “regresar”. Ver
{Figura 50).

Accién: Enm:nar Cocumentos

S0 glimina documantc por error.

£n [laborackén (0}
Redbidos (7}
Enviados (160) 1 e S5

Tareas Rechbidas (0} @ @
Tarcas Enviadss (1/1)

Nummgstrmcmmi

I O S 2T [ ey
+ prueba  Cinthia Alaand Laura Guadelupt Manto Manioo 2017-05-18 ON.43:56 Mo Enviado [
Pako (ESPE) mu:r_:n zon nm {Mansimanl:

Infarmados (1/14)

(Figura 50).

Nota.- El documento eliminado se ira a la bandeja eliminados.

¢) Editar.- Esta opcién permite editar un documente, de la “bandeja en elaboracién”.
Para ello deberd cumplirse con los siguientes pasos:

PASO |.- Dar clic en “editar” como se indica en pantalla (figura 51)

pm—— e
@?Eﬂ:s-gumvemdad de las Fuerzas Ammadas ESPE :;—-_5 &;‘ __
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PASO 2.- Seguidamente se presentara la pantalla (figura 52); dentro de la misma se podra
realizar ajustes segun la necesidad.
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PODRAN EDITAR

d) Reasignar.- Permite enviar el documento en elaboracién a otro usuario, para que éste
edite /corrija, o para poder dar trimite. Con esta opcion solo se puede reasignar a UNA
persona mds no a varias. Para ello debera cumplirse con los siguientes pasos:

PASO 1.- Dar clic en el item “reasignar”, cuando el documento sigue en la bandeja “en
elaboracién”. Ver (Figura 53).
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(Figura 53)




PASO 2.- Aparecerd la_pantalla con la (figura 54); dentro de la misma se debe elegir al
“usuario” al que se va a reasignar dicho documento; de ser necesario, se colocard un
“comentario” y finalmente se da clic en “aceptar”, para seguir con la reasignacion de un
documento; caso contrario “regresar”. Ver (figura 54)
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(Figura 54)

Nota.- El documento una vez aceptado, se colocard en la bandeja “En Elaboracién” o
“recibidos”.

¢) Informar.- Esta accion se la puede ejecutar desde las bandejas En elaboracion,
recibidos, enviados o archivados; y permite informar todo lo relacionado con el
documento. Para ello deberd cumplirse con los siguientes pasos:

PASO 1.-Dentro de la bandeja “En Elaboracién” dar clic en “informar”, como se indica en
la (figura 55).
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PASO 2.- Aparecera la pantalla (figura 56), donde se debera escoger el usuario o lista de
usuarios a los que se va informar, se afiade un comentario y se da clic en “Aceptar”; caso
contrario dar clic en “regresar™ para retornar a la figura anterior,

Acclon: Informar Bocumentas

(Figura 56)

Nota.- Con esta opcién se puede informar a mas de un usuario.

f) Firmar - enviar.- Esta opcién permite enviar finalmente el documento. Para ello debera
cumplirse con los siguientes pasos:

PASQ 1.- Dando clic en la opcién “Firmar-Enviar®, Ver (Figura 57)
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PASQ 2.- Aparecera la pantalla (figura 58), donde se debera colocar un comentario, posterior a
eso dar clic en “aceptar”, para enviar documento; caso contrario “‘Regresar”

by {7
Cmelades (190}
farnes Ractivtas ()
Torses Crvisdas (171}

(Figura 58)

g) Nueva Tarea.- Esta opcion permite asignar tareas a varios usuarios. Para ello deberd
cumplirse con los siguientes pasos:

PASO 1.- Dar clic en “Nueva Tarea. Ver (Figura 59).
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PASO 2.- Seleccionar a qué “drea” pertenece el “usuario™ a quien se va asignar nueva tarea; al
mismo tiempo seleccionar “fecha mdxima de tarea”. A continuacidon determinar un
“comentario”, como lo indica en la pantalla (figura 60), dar clic en “aceptar” si se estd de
acuerdo. Caso contrario dar clic en “regresar”,

Uanaric
oot Al Ui drle o

Accicn.

Fechs Mixima de Tres (3333-mm-0d): [ 3017-05-00 | B

& =

@ pusbs  Cirehla Alwwandra Rodriguer Pallo [ESPE] Laurs Gusdahsse Mantio Manktio (£4PE] 20]7-05-09 00:00.00 (GMT-5) ESPE-SGI-2017-213-TEMP En Edicion [

m.mlemmwﬁsl

Plgina 1/1

(Figura 60)

h) Copiar.- Con esta opcion se puede copiar el texto de un documento que s¢ requicra,
pero se generara un nuevo numerc de tramite. Para ello deberd cumplirse con los
siguientes pasos:

PASO 1.- Dar clic en “Copiar”. Ver (Figura 61).
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'ASO_2._Aparecerd_la pantalla (figura 62); en_la misma se¢ debera realizar los cambios que
corresponda. Se puede cambiar todo lo que se encuentra dentro del recuadro marcado con rojo
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W@ = By EEA =
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(Figura 62)

8.2 Bandeja de Recibidos

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que deben ser tramitados.

Se puede tomar las acciones subrayadas en la pantalla (Figura 63), en base a la bandeja de
documentos “recibidos”.
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(Figura 63)

A continuacion se describe las acciones que se pueden tomar respecto a un documento:
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a) Responder.- Esta accién permite elaborar un documento de respuesta sobre el
documento recibido, y asf se genera un documento de referencia. Ver (Figura 64).
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b) Responder a todos.- Esta accion permite elaborar un documento de respuesta, a todos
los usuarios involucradas en el documento recibido. Ver (Figura 65),
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(Figura 65)

¢) Archivar.- este accién permite archivar un documento cuando su tramite ha finalizado
o cuando no se va a realizar un documento de respuesta. Ver (Figura 66)
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d) Comentar.- Con esta accién se puede detallar con mayor exactitud el estado del

trdmite. La informacidén completa del mismo, se la puede encontrar en la pestafia
“recorrido™. Ver (Figura 67).
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(Figura 67)

¢} Dar Fisico.- Con esta accion se puede entregar un documento con anexos. Ejm.
Facturas, libros, Invitaciones, etc. Ver (Figura 68)
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(Figura 68)

Nota.- Se debera ser especifico en ¢l comentario,
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8.3 Bandeja de Reasignados

Un documento reasignado saldrd de la bandeja “En Elaboracién™ o “Recibidos”, y se ubicara
en la bandeja “Reasignados”. Ver (figura 69)
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(Figura 69)

A continuacién se describe las accicnes que se pueden tomar respecto a un documento:

a) Recuperar.- Esta opcion permite recuperar un documento, es decir volverlo a la
bandeja donde se encontraba antes de ejecutar accién. Ver (figura 70)
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(Figura 70)

Nota.- Cuando se recupera un documento, debera asignarse el comentario correspondiente.

9. Busqueda avanzada

Esta opcion permite al usuario buscar un documento.

Para tal efecto se procedera de la siguiente manera:
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PASO 1.- Ubicarse en la bandeja “otros™ y dar clic en “Busqueda Avanzada™. Ver (figura 71).
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(Figura 71)

PASO 2.- Con los datos que se disponga como puede ser: No. Documento, No. Referencia, De,
Para, Buscar texto, tipo de documento, categoria, tipificacion, buscar por fecha, drea o Servidor
Piblico, se busca el documento; para ello y como ejemplo, si se tiene €l nimero de documento,
el mismo debe ser colocado en el item correspondiente. Ver (Figura 72); seguidamente dar clic
en “Buscar”. De necesitar un documento impreso dar clic en “Generar reporte”.
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(Figura 72}

Nota.- No se debe olvidar de filtrar las fechas, esto es, registrar el espacio de tiempo
aproximado en que pudo haberse generado el documento. Caso contrario el documento no
aparecerd.
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PASO 3.- Siguiendo el ejemplo sefialado, se despliega el ilem “Fecha Documento”, debiendo
tomar ¢l primero (de arriba hacia abajo), para ver el recorrido que se cumplié al elaborar el
documento. Ver (Figura 73)
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(Figura 73).

PASO 4.- Para observar el recorrido del documento en su elaboracién, se dard clic en la pestafia
“recorrido”, como se indica en la pantalla (Figura 74), donde podrd apreciarse todas las
acciones que se tomaron al elaborar el documento, y las modificaciones que se hicieron en el
mismo. Cuando sea necesario contar fisicamente con el recorrido se dara clic en “imprimir” y
cuando se desee imprimir los comentarios del reporte, marcar en el recuadro B como se
indica en la pantalla (Figura 74).
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(Figura 74)
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De otra parte, cuando se quiere ver las acciones adoptadas de un documento finalizado, se
debera dar clic en la “Fecha Documento” fijindose en el “Estado” del documento, que puede
estar como: Enviado, Archivado o en trimite.

Ejemplo: Se quiere ver el recorrido del documento que ya fue enviado, por tanto se dara clic en
“Fecha del Documento”, debiendo tener presente el “Estado” del mismo que puede ser: “En
trimite”, “Archivado” o “Enviado”. Ver (Figura 75).
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(Figura 75)

Los procedimientos que anteceden, no inhiben en modo alguno el cumplimiento del Manual de
Gestion Documental y Archivos de la Institucién, aprobado por el H. Consejo Universitario y
expedido con Orden de Rectorado No. ESPE-HCU-OR-2016-016, del 03 de marzo del 2016,
publicado en la pagina Web institucional, link “reglamentos” — Base Legal.

Sangolqui, 04 de julio de 2017




