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1. OBJETIVO

Explicar el proceso de la obtencion reportes sobre la gestion documental en el sistema
QUIPUX dirigidos a los servidores publicos de la Secretaria de Gestién y Desarrollo de
Pueblos y Nacionalidades.

2. ALCANCE

El presente instructivo es aplicable para todos los servidores publicos de la Secretaria de
Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades que se encuentran activos en el
sistema de Gestién Documental QUIPUX.

3. BASE LEGAL

Acuerdo Ministerial Nro. 781 publicado en Registro Oficial 500 de 27 de julio de
2011.

“Articulo 9.- Seguridad de la Informacién. - Cada usuario contara con un identificador
y contrasefia para acceder al sistema y de esta manera autentificar su identidad. La
contrasefia es confidencial y de absoluta responsabilidad del titular de la misma. El
usuario del sistema puede utilizar la informacién que le ha sido confiada solamente para
los propdsitos definidos y no deberd en ningln caso compartir la contrasefia con otros
usuarios o personas’.

El Administrador institucional serd responsable de la administracién, de la creacién y
actualizacién de usuarios y sus perfiles. Asi mismo debera reportar cualquier hecho ilicito
e infraccion detectada, ademas, de prestar apoyo requerido para cualquier auditoria
informatica a las autoridades institucionales y de control.

La unidad que administre el sistema implementara medidas de seguridad estricta y
aplicando estandares recomendados para este efecto en los siguientes niveles:
informacién y respaldos, usuarios y contrasefias, 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 y 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 Electrénico y
Registro Civil perteneciente al Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la
Informacion - MINTEL.

Administrador Institucional de Quipux (AlIQ): Servidor publico delegado por la
Maxima Autoridad de la institucién de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones con permisos para gestionar los accesos de los servidores publicos
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 Electrénico del
Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacién, que permite el
registro, control, circulacion y organizacion de los documentos digitales y/o fisicos que
se envian y reciben en las instituciones publicas.

Reporte: Documento que posee informacion destinado a servir de analisis sobre un
tépico determinado.

4.2. ABREVIATURAS:

- SGDPN: Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades.
- SGDQ: Sistema de Gestion Documental Quipux.
- AlQ: Administrador Institucional Quipux.

5. LINEAMIENTOS

Para efectos de este instructivo se denominara “Activo” al servidor publico que tenga
las siguientes caracteristicas:
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- La Secretaria de Gestion y Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades debera
encontrarse registrada y haciendo uso del Sistema de Gestibn Documental Quipux
de forma institucional.

- El servidor publico debera encontrarse laborando en la Secretaria de Gestion y
Desarrollo de Pueblos y Nacionalidades.

- El servidor publico deber& poseer un usuario y contrasefia valida en el sistema de
Gestion Documental Quipux.

- El acceso al sistema Quipux (inicio de sesidén) debera ser de manera exitosa.

- El servidor publico tendra habilitado en la bandeja “otros” la opcidon “reportes”,
mismo que podré ser generado de acuerdo al tipo de reporte.

Los reportes seran realizados exclusivamente cuando el servidor publico crea
conveniente hacer uso del mismo.

Los responsables y/o encargados y/o Directores que estén habilitados como jefes del
area, podran generar reportes de la Gestiébn Documental del sistema Quipux de todos
los servidores publicos que se encuentren bajo su responsabilidad.
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INSTRUCTIVO PARA LA OBTENCION DE REPORTES SOBRE GESTION
DOCUMENTAL DEL SISTEMA QUIPUX

5.1. INICIO DE SESION

Una vez iniciada la sesion en el Sistema de Gestibn Documental QUIPUX, todo
usuario en estado activo, podra realizar la obtencion de reportes sobre la Gestion
Documental del Sistema Quipux, a través del modulo de “Otros”, tal como muestra en
la ilustracion 1.

Clic en la bandeja “Otros”
Clic en la opcioén: “Reportes”

( ulpux  Gobiemo Nacional de la Republica del Ecuador gﬂm Hm ﬂ“
v857 v - -
ario

(Serv.) Byron Rene Pama Tamami | Institucion: Secretaria de Gestién y Desarrolio de Pucblos y Nacionalidades | Area: Direccion de Teonol

HUEVO Roportos - Sistoma do Gostion Documental “Quipux”
Tipo do roparte: ‘Consula de regtsiras por estade del documentn

Descripeion: Whugstra e nimens de documentos clasicados por su estado
Crierios de bsgueda Eatructurs dol roparto
Fecha desde: [waror2 @ Focha faasam)
Fecha hasta: [2023-022: (@) ™
<= Touss tas drems =» v Usuana
Avea:

[ Consunar hrass sopancusatas Archovados
s < Todos los usunrion == v En Elabuacen

Focha (saaa} En Trimite

Focha (ssamm-d) 5 Ho Enasdos

P ampoenin
Corpetas Viuales Ene Manual

Archiva Fisica

Ene F Digial

Registrados

Tados s estados

Corpetas Virtuales

C=m—

hrea

llustracién 1: Otros -> Reportes

52. SECCION DE LA BANDEJA REPORTES

En la bandeja de reportes se desplegara diferentes secciones la cual estara distribuida
tal como muestra en la ilustracion 2.

: Quipux - Sisterna de Gestién Documental . — Mazilla Firefox o >
P

QO B = hitpsy//www.gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php R

T — et et oS 22 A
w857 e s -
3 ) Z e Pol ra I 1 Institucion: rotaria de n arre de clon: 1 Arca: Direcel e

llustracion 2: Secciones de la bandeja de reportes
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5.2.1. SECCION 1: REPORTES - SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
"QUIPUX"

En la presente seccion el usuario tendré la posibilidad de escoger el tipo de reporte que
desee generar, los definidos por el sistema tal como muestra en la ilustracion 3.

ropones - amswm; do Gostion Documental "Quipux”
Tipo de reporte: Documentos sin respuesta recibidos electronicamente deste oiras instituciones. v
Deseripeién: Consulta de registros por estada del documento arfldel documenta respuesta

Tiempo de demara al tramitar documentos.

Tiempo de demora al registrar documentos externos.
Estructura del reporte
Tiempo de demora a crsar nusvos socumentas. L
Tiempo de demara Ingtitucidn
Fecha hasta: [2023-02-22 Documentos reasignados. No. Documento
Institucion: << Todas las instigei Tareas. - Ne. Documento Institucién Qrigen
Tipos de documentos.
<< Todas Ias dreas
Area:

Fecha desde: [z023-01-22

Fecha Recepeidn
(] Consultar dreas gl POCUMENIOS Sin FESpICSIa enViados electiénicaments a olras insUluCiones.

Usuario: == Todos los usunib:

Asunta
DBocumentos sin respuesta recibidos electronicamente desde otras instituciones. =

Remitente

Destinataric

No_Respuesta

Fecha Respuesta

llustracién 3: Tipo de reporte

- Consulta de registros por estado de documento: Muestra el nimero de
documentos clasificados por su estado.

- Tiempo de demora al tramitar documentos: Muestra las principales acciones
gue se realizaron con los documentos y el tiempo que cada usuario tardé en
realizar cada accion mientras se lo tramitaba.

- Tiempo de demora al registrar documentos externos: Muestra las principales
acciones que se realizaron con los documentos y el tiempo que cada usuario se
demor6é en el proceso de registro hasta que el documento fue enviado al
destinatario.

- Tiempo de demora al crear nuevos documentos: Muestra las principales
acciones que se realizaron con los documentos y el tiempo que cada usuario se
demord hasta que el documento fue firmado y enviado.

- Tiempo de demora al responder documentos registrados manualmente:
Muestra el tiempo que se demord un documento en ser respondido desde que se
lo registré hasta que se envié la respuesta.

- Documentos reasignados: Muestra las reasignaciones de documentos
realizadas por los usuarios.

- Tareas: Muestra las tareas asignadas y recibidas por los usuarios.

- Tipos de Documentos: Muestra el nimero de documentos registrados
clasificados segun el tipo de documento.

- Documentos sin respuesta enviados electronicamente a otras instituciones:
Muestra los documentos enviados electronicamente a otras instituciones y el
namero del documento respuesta.

- Documentos sin respuesta recibidos electrénicamente desde otras
instituciones: Muestra los documentos recibidos electronicamente desde otras
instituciones y el niumero del documento respuesta.
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5.2.2. SECCION 2: CRITERIOS DE BUSQUEDA

En la presente seccion el servidor publico realizar el filtrado de la generacion del reporte
seleccionando una fecha de inicio y una fecha final, area y usuario al que corresponde,
tal como muestra en la ilustracién 4 y 5, cabe mencionar que esta accion podra realizar
Unicamente cada 4 meses.

Criterios de bisqueda

Fecha desde: |2023—01—22 @

Fecha hasta: [2023-02-22 &l <|Ene v [2023 v > x

= <<Todaslasary 0 | L | M M | J V| S v|
Area:

D Consultar ar 1 2 345 6 7

8 9 | 10| 11|12 |13 | 14
Usuario: <2 Todos los us| v

llustracion 4: Filtrado Fecha inicio-fin

Criterios de bisqueda

Fecha desde: |2023—01—22

Fecha hasta: |2023—02—22

i | Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones v
rea:

D Consultar areas dependientes

Usuario: | Poma Tamami Byron Rene ~ |

llustracion 5: Seleccion area-usuario

5.2.3. SECCION 3: ESTRUCTURA DEL REPORTE

En la presente seccion el servidor publico o usuario tendra la posibilidad de elegir los
campos que desea obtener en el reporte, cada tipo de reporte tiene sus campos
especificos tal como se muestra en las ilustraciones:

Consulta de registros por estado del documento

luesiia el numero de documentos clasiicades por su estado

Focha desde: 2023-01-22 a Facha (aaaa-mm)
023-02-22 (g Avea

<< Tadas las areas >> v Usuario

Archivadas
En Elaboracidn

En Trémite a

Fecha hasta:
s [ Consultar areas dependientes
Usuario: | << Todos los usuarios >> v

Fecha (aaza)

Fecha (aaaa-mm-dd) 7 Ho Emiados
For imprimit
Env Manual
Env F_ Digital
Regisirados
Todos los estados.

llustracion 6: Estructura de reporte->Consulta de registros por estado de documento
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Estructurs dal ranama

s o @) e
[Fechahastas T o022 (@) Fecha de Registro
S 5 o
L] Consultar areas dependientes Asunto
— e : "

No Referencia =
acha Origen
Tipa Documenta
Usuaria Origen

Firma Digital
‘Accidn Origen
Fecha Destino

ol
o

Usuario Destino
Accidn Reslizads

Tiempo Demora

llustracion 7: Estructura de reporte-> Tiempo de demora al tramitar documentos

de Gestion Docun

Tiempo de demora al registrar documentos externos.

Muesira las principales acciones qua se realizaron con 105 dacumentos y el UeMpO que cada usuario ¢ demord en o praceso de registro hasta que el documento fus enviade al destinatario.

[ e ] Mo, Documenia
_ 2023-02-22 @ Facha de Registro
<< Todas las dreas >> v Usuario Actual
[ Consultar areas dependientes Asunto
[Wsuariar ] < Todos los usuarios > ¥ Estado Actual
= Facha Origen S
e Usuario Origen (v
Accién Origen
Facha Destino
Usuario Destino
Accién Realizada
Tiempo Demora

llustracion 8: Estructura de reporte-> Tiempo de demora al registrar documentos externos

Renartes - Sistera de Gestion Documental "Quipux”
Tiempo de demora al crear nuevos documentos.
Muesira las principales acciones que se realizarn con ls documentos y el liempo que cada usuano se demard hasta que el documents fue firmado y envada

fodadte - pson @

No. Documento

o e @ Pkt e

v Usuario Actual
Asunta

Estado Actual
Usuario Origen
Accion Ongen
Respondide a
Fecha Orgen
Fecha Destino

iR
EE

Usuario Destina
Accidn Realizada
Tiempa Demora

llustraciéon 9: Estructura de reporte-> Tiempo de demora al crear nuevos documentos

Renartes - Sistema de Gestion Documental "Quipux”
‘Tiempo de demora al responder documentos registrados manualmente.
Muestia of Lempo que 58 Gembrb un Gecumento o Ser 125poNBIdD Gesae que

'S8 10 registrd hasta que e enwd la respuesta

e | p—
e o @ Mo Dot
<< Todas las reas >> ~| Estado Actual
[ consultar areas dependientes Asunto = Usuario Actusl [
Mo. Referencia Accién Realizada
Fecha Referencia [ ] Mo Respuasta [v
Fecha Respuesta
Obsenacidn
Tiempo Demora

llustracion 10: Estructura de reporte-> Tiempo de demora al responder documentos registrados
manualmente
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R - @
| << Todas tas dreas >
[ consunar areas depengientes

s << Tesos o wmianens -

Facha (aaaa)
Facha (aaas-mm-dd)

(1
(]

N G . o
[ Consultar arsas dependientes Tareas Enviadas Pendientes
ussa: | ==Todoslos usuarios => v — = Tareas Envadas Finalizadas
Foctna " ,T‘ Tareas Enviadas Canceladas
Total Tareas Emviadas
Tareas Recibidas Pendientes
Tassas Recibidas Finalizadas
Tareas Recibidas Canceladas
Total Tareas Recibidas

HE

llustracion 12: Estructura de reporte-> Tareas

Ranortes - Sistama de Gestion Documental "Quipux™

<< Todas las areas »»

L] consuttar areas dependiontes =

= P R — > Foca s

Fecha (sasa-mm-dd) =

Facha (aaaz-mm)
Area
Usuaria
Acuerdo

Circular
Externo
Memarando.
Oficio
Resolucidn

]

[Fechadesde: | [2023-01-22 () Institucian
[fechanasta | 00222 (@) o Cocumento
|nstiucidn: | <<‘Todas Ias instituciones >> v No. Documento Institucién Destino
- | << Todas las dreas >> - Fecha Envia
[ Consultar dreas dependientes. = Asunto [ ]
[Usuari | <= Todos los usuarios >> v Remitente
[<] Destinatario =
Usuano Actual
Estado
Mo Respuesta
| T

llustracién 14: Estructura de reporte-> Documentos sin respuesta enviados electronicamente a
otras instituciones
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istema de Gestion Documental “Quipux™

o del documento respuesta.

Criterios de bisqueda

Fecnadesde: | [023-01-22 ()
Fenanasta | 20230222 (@) Mo. Documento
Institucién: | << Todas las instituciones >> v Ho. Dacumenta Institucin Crigen
st | << Todas las dreas »» v Facha Recepcitn
[] consunar reas dependientes ™ Asunto W
usuario: | << Todos los usuarios >> v Remitente
= Destinatario o
Usuario Actual
Estado
Mo. Respuesta
Fecha Respuesta

llustracién 15: Estructura de reporte-> Documentos sin respuesta recibidos electrénicamente desde
otras instituciones
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