(',_) Secretaria de Gestion y Desarrollo
de Pueblos y Nacionalidades

Vigencia Caodigo |

[SGDPN-DPGE-GSPC-GTIC-1V0.1-2022]

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Instructivo
Obtencion de respaldos de informacion
del Sistema de Gestion Documental

QUIPUX para servidores publicos en
etapa de desvinculacion laboral

Septiembre 2022

Version O.1



Secretarfa de Gestion y Desarrollo
de Pueblos y Nacionalidades

Obtencion de respaldo de informacion para
servidores publicos activos en el Sistema de
Gestion Documental Quipux

Version: 0.1

CODIGO: SGDPN-DPGE-GSPC-GTIC-IVO.1-
2022

Pagina: 2de 14

CONTROL DE CAMBIOS

L, Responsable
-, Descripcion del
Version - - Fecha
cambio Firma
Nombre Cargo
Ana//Sta de Fi rmado el ectro6ni canente por:
. Tecndlogo Rodrigo Tecnologias de la 2 BYRON RODRI GO _No.
O version Original Acero Informacion y 2 ACERO REI NOSO 05-09-2022
Comunicaciones 1 ¢

Instructivo: Obtencion de respaldos de informacién del Sistema de Gestion Documental QUIPUX para
servidores publicos en etapa de desvinculacién laboral

actualizadas en la Intranet Institucional

Toda copia impresa o digital de este documento sera considerada COPIA NO CONTROLADA. Revisar versiones




Obtencion de respaldo de informacion para

Secretaria de Gestion y Desarrollo SerwdOrgseftfs,ii?jciff,:,?fa,egsfpsljitema de | Versién: 0.1
de Pugblos y Nacionalidades ™ c6DIGO: SGDPN-DPGE-GSPC-GTIC-IVO.1- pégina: 3 de 14
2022
CONTENIDO

1. (O] = N = I AV PP 4
2. YA G AN N U 4
3 YA e e A PSSRSO 4
4, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS ..ottt ettt sveeteeste e teesrae v 5
A1 DEFINICIONES . ittt ettt sae e te e te e ste e sreessaesnteenseenseenees 5
4.2 ABREVIATURAS ettt et e st e s tae e s ste e e s te e s te e s ate e s baeessteesataeesaeesasaeenes 6
5. LINEAMIENTOS oottt ste e ste e st e s st e st e et e et e e b e e ssaessaesnteenseentaesseessnesnnenns 6
5.1 INICIO DE SESION ...ttt eee e ee st ees s s s ees s seeseses s sseseees 6
5.2 SOLICITAR RESPALDO ...ttt see s te et ste e s e srae s te e an e 7
5.3 MIS SOLICITUDES ...ttt ettt et e ae e st e e ae e s ta e e ate e saraeesanas 9
5.4 DESCARGA DE SOLICITUDES DE RESPALDOS GENERADAS......ccccvvvvveene 10
0. DIAGRAMA DE FLUJO (UNSTRUCTIVO) ittt eve e 13
7. FIRMAS Y APROBACIONES ..ottt se s st 14

Instructivo: Obtencion de respaldos de informacién del Sistema de Gestion Documental QUIPUX para
servidores publicos en etapa de desvinculacién laboral

Toda copia impresa o digital de este documento sera considerada COPIA NO CONTROLADA. Revisar versiones
actualizadas en la Intranet Institucional




Obtencion de respaldo de informacion para

, o servidores publicos activos en el Sistema de Version: 0.1
Secretaria de Gestion y Desarrollo Gestién Documental Quipux
de Pueblos y Nacionalidades CODIGO: SGDPN-DPGE-GSPC-GTIC-IVO.1-

Pagina: 4 de 14

2022

1. OBJETIVO

Brindar informacion y explicar a través de este instructivo la forma de obtener los
respaldos de informacion para los servidores publicos de la Secretaria de Gestion y
Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades (SGDPN).

2. ALCANCE

Este instructivo es aplicable para todos los funcionarios de la Secretaria de Gestion
y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades que estan activos en el sistema de Gestion
Documental (QUIPUX). Comprende desde la vinculacion hasta la desvinculacion de

su cargo, de cualquier unidad administrativa.

3. BASE LEGAL

Acuerdo Ministerial Nro. 781 publicado en Registro Oficial 500 de 27 de julio de 2011,
Articulo 9.- Seguridad de la Informacion. - Cada usuario contara con un
identificador y contrasefa para acceder al sistema y de esta manera autentificar su
identidad. La contrasefa es confidencial y de absoluta responsabilidad del titular de
la misma. El usuario del sistema puede utilizar la informacion que le ha sido confiada
solamente para los propdsitos definidos y no debera en ningun caso compartir la

contrasefa con otros usuarios o personas.

El Administrador institucional sera responsable de la administracion de la creacion
y actualizacion de usuarios y sus perfiles. Asi mismo debera reportar cualquier echo
ilicito e infraccion detectada, ademas, de prestar apoyo requerido para cualquier

auditoria informatica a las autoridades institucionales y de control.

La unidad gue administre el sistema implementara medidas de seguridad estricta y
aplicando estandares recomendados para este efecto en los siguientes niveles:
informacion y respaldos, usuarios y contrasefas, centro de datos y equipos.

Las medidas de seguridad garantizaran el funcionamiento continuo del sistema, asi
como la disponibilidad de los datos frente a eventos como: fallas de equipo vy

programas, corrupcion de datos, robos y sabotajes.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 DEFINICIONES

Gestion Documental (QUIPUX): Software web que utiliza tecnologias y estandares
abiertos, desarrollado por personas de la Subsecretaria de Gobierno Electronico vy
Registro Civil perteneciente al Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la
Informacion - MINTEL.

Administrador Institucional de Quipux (AIQ): Funcionario responsable de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones que cuenta con
autorizacion de la Subsecretaria de Gobierno Electronico y Registro Civil
perteneciente al Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion -
MINTEL, con la finalidad de gestionar los accesos al Sistema de Gestion Documental
QUIPUX de todos los funcionarios de la Secretaria de Gestion y Desarrollo de

Pueblos y Nacionalidades.

BACKUP’S: Es el reemplazo en ausencia del Administrador Institucional Quipux
(AIQ).

Servidor publico: Toda persona que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,

presten servicios o ejerzan su cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ): Es una herramienta de gestion
de documentos desarrollado por la Subsecretaria de Gobierno Electronico del
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, que permite
el registro, control, circulacién y organizacion de los documentos digitales y/o

fisicos que se envian vy reciben en las instituciones publicas.

Solicitud: Documento en el que se refiere formalmente algun tipo de motivacion o

voluntad, de lo cual se obtendra una respuesta sea positiva o negativa.
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4.2 ABREVIATURAS

e SGDPN: Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades.
e SGDQ: Sistema de Gestion Documental Quipux.

e AlQ: Administrador Institucional de Quipux.

5. LINEAMIENTOS

Para efectos de este instructivo se denominara “Activo” al funcionario publico que
tenga las siguientes caracteristicas:

e Se encuentre laborando en la Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos
vy Nacionalidades.

e | a Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades se
encuentre registrada y haciendo uso del Sistema de Gestion Documental
Quipux de forma institucional y sea parte de la Estructura Organica de la
Institucion.

e Posea un usuario y contrasefa valida en el sistema de Gestion Documental
Quipux.

e Su acceso o ingreso al sistema Quipux (inicio de sesion) sea exitoso.

La solicitud de respaldo se realizara exclusivamente cuando el funcionario

que se encuentre activo en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX

este en proceso de desvinculacion de |la Secretaria de Gestion vy Desarrollo

de Pueblos v Nacionalidades.

5.1 INICIO DE SESION

Una veziniciada la sesion en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, todo
usuario en estado activo, podra realizar la solicitud de respaldos a través del
modulo de “Administracion”, tal como muestra en la ilustracion 1.

Clic en la bandeja Administracion
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Clic en la opcion: “Respaldo de Documentos”

NUEVO

Modulo de Administracion

1. Cambio de contraseiia

\T Bandejas
En Elaboracion

2. Listas de envio
Recibidos

No Enviados 3. Ciudadanos

Enviados 4. Usuarios internos

Tareas Recibidas 5. Areas

Tareas Enviadas 6. Instituciones

7. Numeracién de documentos

8. Respaldo de Documentos

9. Etiquetas de Documentos

") Otras Bandejas

Administracién

Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

llustracién 1: Administraciéon -> Respaldo de Documentos

5.2 SOLICITAR RESPALDO

Dar clic en la opcion “Solicitar respaldos” tal como muestra en la ilustracion
2

Solicitudes personales

. Solicitar respaldos

2. Mis Solicitudes

Solicitudes de la Institucion

1. Solicitar respaldos
2. Solicitudes por enviar

3. Listado de Solicitudes

llustracion 2: Solicitar Respaldos

Se presentara la pantalla con los campos cargados de la informacion personal
del funcionario publico que se encuentra realizando la solicitud de respaldos,

de forma automatica, tal como muestra en la ilustracion 3.
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Solicitud de Respaldos

Informacién del Docu’ Recorrido

Solicitud No.

DATOS DE SOLICITANTE
Cedula 1754466611
Byron Rodrigo Apellido: Acero Reinoso
Institucién: Secretarla de Gestion y Desarrollo de D|rec-:|on de Tecnolog|as de la Inform:
Puesto: Analista de Tecnologias de la Informar I Normal
=|

DATOS DE SOLICITUD

Fecha |

Gt 2022-08-24 Estado:
Fecha
= 2022-08-24

in:
Comentario:
]

llustracién 3: Registro de la solicitud de respaldos

Los campos cargados automaticamente corresponden a: Cédula, Nombre,
Apellido, Institucién, Area, Puesto, Perfil y Fecha Solicitud.

Rango de fechas: en los campos “Fecha Inicio” v “Fecha Fin” se debe
seleccionar el rango de fechas que desea realizar el respaldo, es decir, el

periodo de gestion requerido con el puesto detallado.

Para finalizar el envio se deberd dar clic en el botdn “Enviar”, en la cual

aparecera el mensaje siguiente, tal como indica en la ilustracion 4:

Datos de solicitud guardados correctamente.

[ 1

llustracion 4: Confirmacion de envio de solicitud de respaldo

Con esta accidon se realiza el envio de la solicitud a la Subsecretaria de
Gobierno Electronico, misma que es la encargada de su ejecucion. En la
pestana de “Recorrido” podra visualizar la fecha en la cual se encuentra su
ejecucion (calendarizada) vy la fecha cuando ha sido generada (lista para su

descarga). Tal como indica en la ilustracion 5.

Instructivo: Obtencion de respaldos de informacién del Sistema de Gestion Documental QUIPUX para
servidores publicos en etapa de desvinculacién laboral

Toda copia impresa o digital de este documento sera considerada COPIA NO CONTROLADA. Revisar versiones
actualizadas en la Intranet Institucional




Secretarfa de Gestion y Desarrollo
de Pueblos y Nacionalidades

Obtencion de respaldo de informacion para
servidores publicos activos en el Sistema de
Gestion Documental Quipux

Version: 0.1

CODIGO: SGDPN-DPGE-GSPC-GTIC-IVO.1-
2022

Pagina: 9 de 14

Solicitud de Respaldos

iformacion de Docs. | TN, |

Fecha Accion

Recorrido de la Solicitud No.

Uszuario Area Estado Sol. Estado Resp. Comentario

llustracioén 5: Estado de Solicitud de Respaldo

Estados de la solicitud:

e Atendida: se termind el proceso de solicitud y se encuentra lista para

su descarga.

e Aprobada: solicitud enviada para calendarizacion y ejecucion.

e Eliminada: cuando concluyd la vigencia del respaldo (ver: Notas

Importantes)

5.3 MIS SOLICITUDES

Tal como muestra en la ilustracion 2, al dar un clic en esta opcion, presentara
la pantalla de seguimiento a la(s) solicitud(es) realizada(s) por el usuario
activo en el sistema Quipux. Estas solicitudes se desplegaran de acuerdo a

los filtros escogidos en las opciones: Fecha Inicio, Fecha Fin, N° Solicitud,

Estado Solicitud, similar a la ilustracion 6.
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Aechainicios {1 [zozz-0z2¢ 1D
(FeehaFin | [2022-0321|@
| Estado Solicitud: [ <<Todes>> v

Mo. de registros encontrados: 2
225641 2022-08-15 05:01:11 Juan Carlos Vargas Jefz 2021-07-01 (GMT- 2022-08-15 [GMT- ﬂlbendlda 1496 Dascarga
[GMT-5) Espin 5) 5) Eliminada
220768 2022-06-21 12:00:31 Juan Carlos Vargas Jefa  2022-01-01 (GMT- 2022-06-21 (GMT- Atendida 653 Dascarga
[(GMT-5) Espin 5) 51 Eliminada
Pagina 1/1

llustracion 6: Estado de las solicitudes de respaldos

54 DESCARGA DE SOLICITUDES DE RESPALDOS
GENERADAS

Una vez generado la solicitud se presentara la opcion de “Descargar” los

respaldos, tal como muestra en la siguiente ilustracion 7:

e 0

Fechafim: | [20220524 |(@
| Estado Solicituds | <<Todes>> V]

Mo. de registros encontrados: 2

M Fecha Solic. M@ Fecha Desde Fecha Hasta Iu: Cant. | Descargar
225641 2022-08-15 05:01:11 Juan Carlos Vargas Jefe  2021-07-01 (GMT- 2022-08-15 (GMT- Atendida 1436

[GMT-5) E=gin 5) 5
220768 2022-06-21 12:00:31 Juan Carlos Yargas Jefe  2022-01-01 (GMT- 2022-06-21 (GMT- Atendida Descargs
(GMT-5) Espin 5] ) Eliminada
Pagina 1/1

llustracion 7: Descarga de respaldos generado

Al dar un clic en la opcion “Descargar” se presentara la pantalla de descarga

de los documentos, tal como indica en la ilustracion 8, esta accion permite

pajar un archivo comprimido (.zip o .rar) al computador. Una vez descargado
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se debe ejecutar la accion "extraer” dando clic derecho sobre el archivo, 1o

cual graba los documentos en una carpeta para su visualizacion respectiva.

] gestiondocumental.gob.ec Ll

El respaido se obiuvo &n § srchivos

No de aremvo e

Paing 1 i A AFGAT

llustracion 8: Pantalla de Descarga

NOTAS IMPORTANTES:

Las solicitudes de respaldo se generan “por usuario” gque se han creado
en el sistema, se debe revisar si el usuario activo tiene mas de un
usuario creado.

Una solicitud de respaldo se debe realizar cuando el funcionario
publico activo se encuentre en el proceso de desvinculacion de la
institucion.

Las solicitudes de respaldos se generan a partir de 21 documentos, en
caso de tener un numero menor se debe realizar la descarga

manualmente, como indica el siguiente aviso:

Usied ha soliciado respaldar () documentos

Los respaldos se realizan a partir de (21) documento(s), favor descargar manualmente.

El tiempo estimado para la ejecucion de una solicitud de respaldos es
de 5 a 6 dias laborables a partir de que es aprobada. Se debe tomar en
consideracion periodos de alta demanda como inicio vy fin de ano,
transicion de Gobierno, etc., donde el tiempo podria incrementarse.

Si el respaldo tiene una gran cantidad de documentos, éste se repartira
en varios archivos de descarga (partes) tal como indica la ilustracion,

en este caso se deberd descargar parte por parte (finaliza una vy
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empieza el descargo de la siguiente). Si usa un sistema operativo Linux,
debe unir todas las partes ejecutando en una consola el comando: zip
-S O NOMBREDELRESPALDO.zip --out
NOMBREDELRESPALDO_unificado.zip

i htt www.gestiondocumental.gob.ec/back lew/backup_usuarios_descargar_archiv| &=

El respaido se obtuvo en B archives
[ e
Parte 1 Descargar
Parte 2 Descargar
Parte 3 Descargar
Parte 4 Descargar
Parte 5 Descargar
Parte & Descargar
Parte 7 Descargar
Parte B Descargar

En otros sistemas operativos este proceso es automatico.
La vigencia del link de descarga de las solicitudes generadas, sera de 5 dias

calendario, mismos que se contaran a partir de la fecha que se generd el

mismo. Como aviso adicional, el sistema envia una notificacion automatica via

correo electronico al usuario activo, el contenido es similar al siguiente:

]  Quipux - Solicitud de Respaldo 225913

de Gestion D

ovie 1y Bandea de SORRUGH 60 o

Pol tave g3 6 SRR 40 o sistama
Recuerde que tiene 4 dins pars Cercargar w respaide

MNote Fover mo responder exte corres elactronico.
Sara opern - :

e 3 servidores pUbICOS. Comumiguese con su Admeistrador Insbtucionsl Cuigur (A

pote 3 cudacanss  reepects 3

Para mayor facilidad de descarga de los respaldos referirse al “Instructivo de

instalacion del plug-in “DownThem All” en Mozilla Firefox”.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO (INSTRUCTIVO)

Obtencion de respaldes de informacion del Sistema de Gestion Documentad QUIPUX para servidorves publicos en etapa de desvinculacion laboral

.......... QUIPUX del
Servidor Publico

2. Envia el
1. Solicita el respaldo de
respaldo de informacion al AlQ
QuUIPUX

Solicita al Funcionario en
el caso de encontrar en
tramite o pendiente
CERRAR los QUIPUX

. T . ez ~ . . Py . a2 . ‘2
Servidor Pablico en etapa de desvinculacion L’ MINTEL - Subsecretaria de Gobierno Electrénico > Direccién de Tecnologias de la Informacién y

~ SGDPN - Direccién de
P

3. Recibe respuesta,
aprueba y notifica a
traves del AlQ, por correo
institucional ZIMBRA

INSTRUCTIVO

Adjunta archivo sea
formato rar o zip para
descarga del servidor

publico

4. Revisa y <
Descarga ‘

[
>

]

on del Talento

5. Entrega los
respaldos para su
desvinculacién
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