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ANEXOS 231

RESUMEN

La Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana, es una instituciébn publica, que considera las cuatro
delegaciones que conforman la zona de planificacion 1: Delegacion
Imbabura, Delegacién Carchi, Delegacion Esmeraldas, y Delegacion
Sucumbios, quienes impulsa la participacion ciudadana y la
interculturalidad como ejes fundamentales de una democracia incluyente,
garantizando el derecho de las nacionalidades, de los pueblos, de las
organizaciones y de los ciudadanos, a traves del disefio e implementacion
del Sistema Nacional de Participacion Ciudadana. El propdsito de este
trabajo de investigacion esta encaminado en el disefio de una Guia para
el manejo y programa de capacitacion en el sistema de gestion
documental “QUIPUX” en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales
y Participacion Ciudadana — Zona 17, la misma que permita al recurso
humano de dicha institucion gubernamental, capacitarse en el manejo de
dicho sistema. El sistema de gestion documental QUIPUX fue modificado
a partir del sistema de gestion documental ORFEO, este se rige segun el
Acuerdo Ministerial 718, que norma el uso del sistema QUIPUX para
gestiébn documental en la Administracion Publica Central y es expedido
por la Secretaria Nacional de la Administraciéon Pablica y publicado en el
Registro Oficial No 597, en el que se especifica que el sistema QUIPUX
sera utilizado por entidades que pertenecen a la Administracién Publica
Central. Con la finalidad de mejorar el flujo de informacion externa y
comunicacioén interna, es indispensable que esta organizacion disponga
de un instrumento que facilite a su personal conocer el funcionamiento
de cada item que forma parte del formato descrito en dicho sistema de
gestibn documental. Ademas es necesario elaborar el programa de
capacitaciébn, mismo que contendra los temas, fechas y horas a ser
tratados. En cuanto a su contenido, la guia a elaborarse se la realizara en
tres capitulos asi: Capitulo N. 1: Manual Administrativo, mismo que estara
dirigido a los administradores Quipux de cada Institucion, quienes
podran guiarse de ese manual para realizar las parametrizaciones del
Sistema y admiracion de informacion institucional, el Capitulo N. 2:
Manual de bandeja de Entrada sirve a los wusuarios finales quienes
podran realizar actividades correspondientes a registro de documentos
externos y asignacion de documentos para gestion interna y despacho, y
Capitulo N. 3: Manual de bandeja de Salida, utilizaran los usuarios finales


http://www.orfeogpl.org/

quienes realizan actividades correspondientes a elaboracion, envio,
reasignacion, impresion y organizacion de documentos.

ABSTRACT

The Secretariat of Peoples, Social Movements and Citizen Participation, is
a public institution that promotes citizen participation and multiculturalism
as cornerstones of an inclusive democracy, guaranteeing the right of
nationalities, peoples, organizations and citizens, through the design and
implementation of the National Citizen Participation. The purpose of this
research is aimed at designing a management guide and training program
in the document management system "QUIPUX" in the Secretariat of
Peoples, Social Movements and Citizen Participation - area 1 ", the same
as allow the human resources of the government institution, trained in the
management of the system. The document management system was
modified QUIPUX from ORPHEUS document management system, this is
governed by the Ministerial Decision 718, which regulates the use
QUIPUX system for document management in the Central Public
Administration and is issued by the National Secretariat Public
Administration and published in Official Gazette No 597, which specifies
that the system will be used by entities QUIPUX belonging to the Central
Public Administration. In order to improve the flow of external information
and internal communication is essential that the organization has an
instrument to facilitate your staff know how each item that is part of the
format described in the document management system. It is also
necessary to develop the training program, which will contain the same
topics, dates and times to be treated. In terms of content, the guide is the
place to be developed in three chapters as follows: Chapter N. 1:
Administrative Manual, Chapter N. 2: Manual tray, Chapter N. 3: Manual
tray.



PRESENTACION

El presente trabajo de investigacion titulado: GUIA PARA EL MANEJO Y
PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL “QUIPUX” EN LA SECRETARIA DE PUEBLOS,
MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA — ZONA
1”. PROPUESTA ALTERNATIVA, esté estructurado en seis capitulos:
El problema de investigacion, marco tedrico, metodologia de la
investigacion, analisis e interpretacion de resultados, conclusiones y

recomendaciones, y desarrollo de la propuesta.

v Capitulo I: EI primer capitulo trata el marco contextual que da
origen al planteamiento del problema de investigacién, aqui se
expone los objetivos y la justificacion. Ademas se hace una breve
referencia del nuevo marco juridico que consolidan la permanencia
de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion

Ciudadana.

4 Capitulo 1l: Este capitulo abarca el marco tebrico, base

fundamental para la investigacion con su parte tedrico-cientifica.

v Capitulo 1ll: En este capitulo, consta la metodologia de la
investigacion la cual abarca: tipos de investigacion, métodos y
técnicas que se utilizan en el proceso, ademas se determina la

poblacién y muestra.



Capitulo IV: En este capitulo se desarrolla el analisis e
interpretacion de Resultados de las encuestas y entrevistas
aplicadas al Recurso Humano de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, en sus cuatro

delegaciones, Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios.

Capitulo V: El capitulo cinco sintetiza nuestro trabajo en el cual
se describe las conclusiones y recomendaciones necesarias; base

fundamental para la puesta en marcha de la propuesta.

Capitulo VI: En este capitulo se hace referencia a la propuesta
alternativa, en él se describe el titulo, justificacién, fundamentacion,
y los objetivos para mejorar el flujo de informacién externa y
comunicacion interna de la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana. Zona 1, con el disefio de una

guia de capacitacién en el sistema de gestion documental “Quipux”.



CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

A través de Decreto Ejecutivo N° 133 de 26 de febrero de 2007, se
dispuso la creacion de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, organismo rector y coordinador de la politica
publica que garantiza el derecho a la participacion ciudadana intercultural
desde el Ejecutivo, mediante acciones destinadas a estimular y consolidar
los pueblos, los movimientos sociales y a la ciudadania en las decisiones

clave del nuevo modelo de desarrollo.

Es una institucion publica que impulsa la participacion ciudadana y
la interculturalidad como ejes fundamentales de una democracia
incluyente, garantizando el derecho de las nacionalidades, de los pueblos,
de las organizaciones y de los ciudadanos/as a su pleno desarrollo: el
buen vivir, que articula los procesos sociales incluyentes para consolidar
el poder ciudadano en su diversidad, a travées del disefio e
implementacion del Sistema Nacional de Participacion Ciudadana.

Ademas es una entidad que impulsa y fortalece la organizacién
social para facilitar el ejercicio pleno de la democracia, induce los
procesos de formacion ciudadana orientados al conocimiento y defensa

de los deberes y derechos ciudadanos, el fomento del voluntariado en la



gestién publica, el control social y el desarrollo socio-emprendedor de

iniciativas tendientes al bienestar comUn de la sociedad.

Genera también mecanismos que articulan las demandas y
respuestas entre la Sociedad y el Estado, emitiendo procesos incluyentes
entre el Estado y la sociedad, a través del sistema de informacion y
comunicacion popular, por ello sus directivos y personal asumen el reto
de transformacion y mejoramiento al punto de alcanzar un
posicionamiento estratégico de calidad y desarrollo, un modelo de gestion

competitiva, dindmica y eficiente en sus procesos y resultados.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1

El problema que enfrenta la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana actualmente, radica en la ausencia de
una guia modelo que permita el manejo de los flujos de informacion

externa y comunicacion interna en dicha institucion publica.

Es importante sefialar que ademas los canales de comunicacion
interna entre el recurso humano que forma parte de esta entidad son
malos, existe un mal manejo de la informacion externa, dando como
resultado el retraso en la ejecucién de proyectos, programas y toma de

decisiones.

En cuanto a la ejecucién de actividades, estas no se realizan de
manera eficiente y rapida, ya que el personal no tiene claramente
definidas cuéles son sus funciones y de qué nivel jerarquico dependen.
Otra deficiencia es la improvisacion en la redaccién de documentos, esto
se debe a que no cuentan con un formato guia para su elaboracién. La
Falta de capacitacion al Personal en atencion al cliente y en relaciones

humanas no permite entregar al usuario un servicio de calidad.



Los aspectos mencionados anteriormente conllevan a sefialar que
en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana, exista un  Clima organizacional deficiente y una mala
imagen institucional, asi como la demora en la entrega de la informacion
requerida por parte de la matriz a las Delegaciones, el desconocimiento

de técnicas de secretariado y por ultimo el ocultamiento de informacion.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

Sobre la base de estos antecedentes, se plantea el siguiente

problema de investigacion:

¢De qué manera fluye la informacion externa y la comunicacion
interna en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participaciéon

Ciudadana?

1.2.

1.4 DELIMITACION

1.4.1 UNIDADES DE OBSERVACION

El tema motivo de Investigacién se realizé en la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana — Zona 1. Entre
los departamentos que serviran como estudio se encuentran: La
coordinacion Zonal 1, Pueblos e Interculturalidad, Dialogo Social,
Comunicacion, asi como las Delegaciones de Imbabura, Carchi,
Esmeraldas y Sucumbios, conformadas por formacion ciudadana y

voluntariado.



1.4.2. DELIMITACION ESPACIAL

En lo referente al espacio e infraestructuras, los departamentos de
la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y  Participacion
Ciudadana —Zonal, antes mencionados cuentan con el area necesaria
para poner en marcha el proyecto, ademas se dispuso de los recursos
indispensables para su elaboracion, como también con la absoluta
autorizacion y colaboracion del recurso humano de esta institucion

publica.

1.4.3. DELIMITACION TEMPORAL.

El proyecto a desarrollarse comprendié el periodo de junio 2011 —
diciembre del 2011 en los que se puso en funcionamiento la propuesta

realizada en esta investigacion.

1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Determinar el flujo de la informacién externa y la comunicacion
interna en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién
Ciudadana.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Diagnosticar el flujo de la informacién externa y comunicacion
interna en la Secretaria de Pueblos, movimientos sociales y

participacion ciudadana.



2. Analizar qué tipo de sistema de informacion posee actualmente la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion

Ciudadana.

3. Socializar y capacitar al personal de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana en el sistema de

gestion documental QUIPUX.

1.6. JUSTIFICACION

La Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana, es una Institucion del Estado creada para construir politicas y
estrategias que consoliden los espacios democréticos, que ha creado el
nuevo marco juridico del Ecuador: la Constitucién de la Republica, el Plan
Nacional de Desarrollo para el Buen Vivir, la Ley de Participacion
Ciudadana, la Ley de Transparencia y el Codigo de Ordenamiento
Territorial de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados.

Actualmente en dicha institucion puablica la informacion externa y
comunicacion interna es deficiente, lo que ocasiona un pésimo clima
organizacional interno entre el recurso humano que labora en la
institucion, ya que no se encuentran claramente definidas la autoridades,
deberes y responsabilidades que debe asumir cada uno como miembro
activo de la entidad, generando asi un ambiente de discordia, diferencia y
malestar, ademas es necesario sefalar que en cuanto al trato del cliente
externo, no existe cordialidad, puntualidad, ni buenas relaciones humanas

lo que perjudica a su imagen institucional.



Los motivos expuestos anteriormente conllevan a sefialar que es
necesario disefiar un modelo para el manejo de la informacién externa y la
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, que permita mejorar la entrega - recepcion de
informacion externa, asi como también la comunicacion interna entre

todos los niveles de la organizacion

En sintesis lo que se pretende con este trabajo investigativo es el
de entregar al recurso humano que labora en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, una guia préctica,
misma que sera una herramienta ideal para llevar a cabo el mejoramiento

continuo de todas y cada una de sus actividades.

1.7. FACTIBILIDAD

En cuanto a la factibilidad es necesario hacer referencia a la

posibilidad de realizar este estudio en los siguientes aspectos:

1.7.1. FACTIBILIDAD LEGAL

En el desarrollo del presente proyecto de investigacién no existio
impedimento legal, ya que dicho tema se lo realiz6 con motivo de
investigacion y en beneficio de esta institucién publica. Ademas se conto
con la autorizacion de la maxima autoridad de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.



1.7.2. FACTIBILIDAD TECNICA

Una vez determinado el problema, se consider6 necesario el
desarrollo de este proyecto, para ello contamos con los equipos,
instrumentos y conocimientos necesarios para llevarlo a cabo, y nos

sentimos en la capacidad de hacerlo.

1.7.3. FACTIBILIDAD ECONOMICA

Para poner en marcha la elaboracion de dicho proyecto,
necesitamos de un minimo de inversion, por lo que hizo factible su

realizacion.



CAPITULO Il

2.
3. MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1. SECRETARIA DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

La Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana, es un organismo rector y coordinador de la politica publica
que garantiza el derecho a la participacion ciudadana intercultural desde
el Ejecutivo, mediante acciones destinadas a estimular y consolidar los
pueblos, los movimientos sociales y a la ciudadania en las decisiones
clave del nuevo modelo de desarrollo, define su estructura organizacional
sustentada en su base legal, visibn, misidn, objetivos estratégicos y

direccionamiento estratégico.

2.1.1.1. MISION

La Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana, es el organismo rector y coordinador de la politica publica que
garantiza el derecho a la participacion ciudadana intercultural desde el
Ejecutivo, mediante acciones destinadas a estimular y consolidar a los
pueblos, los movimientos sociales y a la ciudadania en las decisiones

clave del nuevo modelo de desarrollo.



2.1.1.2. VISION

Institucién publica que impulsa la participacion ciudadana y la
interculturalidad como ejes fundamentales de una democracia incluyente,
garantizando el derecho de las nacionalidades, de los pueblos, de las

organizaciones y de los ciudadanos/as a su pleno desarrollo: el buen vivir.

2.1.1.3. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1) Viabilizar la agenda politica entre el Estado y la sociedad, tejiendo
redes que articulen las politicas publicas hacia organizaciones,

pueblos y ciudadania

2) Fortalecer las capacidades socio-organizativas y politicas de las y
los ciudadanos a fin de que asuman el ejercicio de sus deberes y

derechos

3) Fortalecer los procesos socioeconOmicos, politicos y culturales de

la ciudadania

4) Fortalecer a la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana

2.1.1.4. POLITICAS INSTITUCIONALES

a) Articular procesos sociales incluyentes para consolidar el poder
ciudadano en su diversidad, a través del disefio e implementacion

del Sistema Nacional de Participacion Ciudadana,;



b) Impulsar y fortalecer la organizacion social para facilitar el ejercicio
pleno de la democracia.

C) Impulsar procesos de formacion ciudadana orientados al
conocimiento y defensa de los deberes y derechos ciudadanos, el
fomento del voluntariado en la gestion publica, el control social y el
desarrollo socio-emprendedor de iniciativas tendientes al bienestar

comun de la sociedad.

d) Generar mecanismos que articulen las demandas y respuestas

entre la Sociedad y el Estado.

e) Articular procesos incluyentes entre el Estado y la sociedad, a

través del sistema de informacién y comunicacion popular

2.1.2. LA INFORMACION

2.1.2.1. HISTORIA DE LA INFORMACION

CASTELLS, M. (2005) describe que la historia de la informacion
esta asociada a su produccion, tratamiento y transmision. Una cronologia

de esa historia detallada puede ser:

Siglos V a X - Alta Edad Media. El almacenamiento, acceso y uso
limitado de la informacién se realiza en las bibliotecas de los monasterios de

forma copista o manual.

Siglo XIlI. Los Incas (Perd) usan un sistema de cuerdas para el
registro de informacion numérica llamada Quipu, usado principalmente

para contar ganado.


http://es.wikipedia.org/wiki/Edad_Media
http://es.wikipedia.org/wiki/Biblioteca
http://es.wikipedia.org/wiki/Monasterio
http://es.wikipedia.org/wiki/Per%C3%BA
http://es.wikipedia.org/wiki/Quipu

Siglo XV - Edad Moderna. Con el nacimiento de la imprenta

(Gutenberg), los libros comienzan a fabricarse en serie. Surgen los

primeros periédicos.

Siglo XX. 1926. Se inicia la primera retransmision de television que
afectara al manejo y tratamiento de la informacion con gran impacto en los

meétodos de comunicacion social durante todo el siglo.

Siglo XX. 1940. Jeremy Campbell, definié el término informacion

desde una perspectiva cientifica, en el contexto de la era de la

comunicacion electronica.

Siglo XX. 1943. EIl austro-hungaro Nikola Tesla inventa la radio,
aunque inicialmente dicho invento se atribuye a Guglielmo Marconi y la
patente no se reconoce a su autor hasta los afios 1960.

Siglo XX. 1947. En diciembre John Bardeen, Walter Houser
Brattain y William Bradford Shockley, inventan el transistor. Seran
galardonados por ello con el Premio Nobel de Fisica en 1956.Acaban de
sentar sin saberlo la primera de las dos bases para una nueva revolucion
tecnolégica y econOmica, actuando como detonante de un aumento
exponencial de la capacidad de integracion microeletronica, de la
popularizacion y la potencia de calculo del ordenador.

Siglo XX. 1948. Claude E. Shannon, elabora las bases mateméticas

de la Teoria de la Informacién. Acaba de dar la segunda base de la

revolucion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion: la

aplicacion del Algebra de Boole sera el fundamento matematico para

industrializar el procesamiento de la informacion. Nace asi la Ciencia de la

Computacién 0 Ingenieria informética. La nueva revolucién econdmica esta
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servida. La humanidad entra en la Era Digital usando el transistor y la

numeracion binaria para simbolizar, transmitir y compartir la informacion.

Siglo XX. 1948. Norbert Wiener, elabora la idea de cibernética en su
famosa obra Cibernética o el control y comunicacion en animales y
maquinas (1948) donde se encargd de "mantener el orden" en cualquier

sistema natural o artificial de informacion.

Siglo XX. 1951-1953. James Watson y Francis Crick descubren los

principios de los codigos de ADN, que forman un sistema de informacién a

partir de la doble espiral de ADN y la forma en que trabajan los genes.

Siglo XX. 1969. En el contexto de la guerra fria, el movimiento
contracultural de los afios 60, nace la embrionaria Internet cuando se
establece la primera conexién de computadoras, con el objetivo inicial de
facilitar una red de comunicaciones militares a prueba de bomba. Su
expansion y popularizacion, y la democratizacion del conocimiento que
facilita, transformara radicalmente las relaciones econdémicas, sociales y

culturales en un mundo mas y mas interdependiente.

Actualmente, ya en el siglo XXI, en un corto periodo de tiempo, el
mundo desarrollado se ha propuesto lograr la globalizacion del acceso a
los enormes volumenes de informacion existentes en medios cada vez
mas complejos, con capacidades exponencialmente crecientes de
almacenamiento y en soportes cada vez mas reducidos. A pesar de ello
todavia existen muchas fuentes de informacion en formato no digital o
inaccesible digitalmente por diversas causas. En este marco la
proliferacion de redes de transmision de datos e informacion, de bases de
datos con acceso en linea, ubicadas en cualquier lugar, localizables

mediante Internet, permiten el hallazgo de otras redes y centros de
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informacion de diferentes tipos en cualquier momento desde cualquier
lugar. Es el resultado de datos gestionados a través de aplicaciones
informaticas donde los datos son procesados y transformados en
informacion que posteriormente es manejada como signo integrador y

caracteristico de progreso economico del siglo XXI.

2.1.2.2. DEFINICION

Durante los ultimos afios se han multiplicado los estudios tendentes
a analizar la informacién como factor clave para la toma de decisiones en
la empresa o instituciones, clave de la gestibn empresarial, y eje
conceptual sobre el que se cimientan los sistemas de informacion

empresariales.
MURNOZ, A. (2003) define que:

La informacién es un conjunto de datos acerca de algun
suceso, hecho, fenbmeno o situacion, que organizados en un
contexto determinado tienen su significado, cuyo propésito
puede ser el de reducir la incertidumbre o incrementar el

conocimiento acerca de algo.

En sentido general, la informacién es un conjunto organizado de
datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el estado de
conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje. Se considera
que la informacion es un recurso que se encuentra al mismo nivel que los
recursos financieros, materiales y humanos, que hasta el momento habian
constituido los ejes sobre los que habia girado la gestion empresarial. Si

la Teoria econdmica tradicional mantenia el capital, la tierra y el trabajo
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como elementos primarios de estudio, la informacion se ha convertido,

ahora, en el cuarto recurso a gestionar.

2.1.2.3. INFORMACION EN LA SOCIEDAD

En las sociedades humanas y en parte en algunas sociedades
animales, la informacion tiene un impacto en las relaciones entre
diferentes individuos. En una sociedad la conducta de cada individuo
frente a algunos otros individuos se puede ver alterada en funcién de qué
informacion disponible posee el primer individuo. Por esa razon el estudio
social de la informacion se refiere a los aspectos relacionados con la

variacion de la conducta en posesion de diferentes informaciones.

2.1.2.4. LA IMPORTANCIA DE LA INFORMACION

Segun CORNELLA, A. (2006) describe que la informacion es la
parte fundamental de toda empresa para tener un alto nivel de
competitividad y posibilidades de desarrollo. El éxito de una empresa no
depende sélo de cdmo maneje sus recursos materiales (trabajo, capital,
energia, etc.), Depende también de cOmo aproveche sus activos
intangibles (informacion, conocimiento del mercado, imagen de marca,

fidelidad de los clientes, etc.)

El correcto desarrollo de estos ultimos depende de que exista un
adecuado flujo de informacién entre la empresa y su entorno, por un lado,
y entre las distintas unidades de la empresa, por otro. Una empresa es
mas competitiva cuanto mas se destaca en la explotacion de la

informacion del entorno



La importancia de la Informacion para las organizaciones, puede

ser vista desde los siguientes puntos de vista basicos:

1. Que cumplan con su funcion primordial, es decir, la de aumentar el
conocimiento del usuario o en reducir sus incertidumbres. En este
sentido el valor de la Informacion esta relacionado en la forma en
que ayude a los individuos dentro de la organizacion para que
tomen las decisiones que lo conduzcan a lograr los objetivos y
metas propuestas. Sin embargo se podra clasificar el valor de la

Informacién de acuerdo a:

- Valor Administrativo: Cuando la informacién permite a la
Gerencia tomar decisiones efectivas.

- Valor Operacional: Cuando la informacibn apoya o
documenta las actividades de rutina o repetitivas de la
Organizacion. Ej. Los manuales.

- Valor Documental: Cuando sirve de prueba o evidencia
sobre los hechos ocurridos en la Empresa. Ej.: La
informacion suministrada por la factura de compra y venta.

- Valor Historico: Cuando la informacion nos documenta sobre
los hechos pasados nos provee de elementos para estimar
comportamientos futuros. Ej.: El comportamiento de las
ventas del afio anterior nos permite realizar las proyecciones

para el afio futuro.

2. Generador de nuevos factores de competitividad: La competitividad
no depende solamente de la capacidad que tenga la Empresa de
ofrecer un producto a mejor precio que sus competidores, sino
también de lo que realmente requiere el Publico consumidor o que
es lo que el cliente valora realmente (calidad, servicio, atencion

posventa). Este proceso de identificacion de valores, requiere de un



afinado mecanismo de obtencién de informacion procedente del
entorno de la Empresa. Pero no solo se trata de disponer de
informacion sobre el entorno, sino también de obtenerla antes que
los competidores, lo que obliga a la sistematizacion de la captura y

el procesamiento de los datos para su posterior andlisis.

Integrador de las unidades de la organizacion: La informacién
obtenida por una unidad puede resultar de gran utilidad para otras
unidades, incluso para aquellas que aparentemente parecen menos

relacionadas.

En la medida que mejora de los procesos productivos y
administrativos: Que se logra con toda aquella informaciéon que
incrementa la tecnologia del conocimiento del recurso humano de
la organizacion. Dicha informacion la obtenemos por medio de los

Cursos y Revistas especializadas, Desarrollo Personal, entre otros.

2.1.2.5. TIPOS DE INFORMACION

Para SANZ, E. y RUBIO, L. (2004) los tipos de informacion se

puede clasificar en los siguientes:

a)

Informacién publica

Es la informacion a la que puede acceder cualquier persona por
poco que se lo proponga. Este tipo de informacion es vital para
conseguir logros comerciales, pero es un error dirigirla inicamente
al exterior de la empresa. Todos los integrantes de una empresa
deben estar al corriente sobre la informacién que cualquier usuario

puede obtener.



b) Informacién privada

Es la informacién que no puede ir mas alla de las personas que
deban manejarla. Datos concretos sobre nuestra contabilidad,
nuevas ideas en fase de definicibn, negociaciones en marcha,
datos internos de clientes, filtraciones y rumores no pro pagables,
etc. Las personas que acceden a esta informacion tienen un alto
grado de confianza y de responsabilidad. Almacenar y transmitir
esta informaciéon de forma cifrada es una precaucion sencilla que

nos puede ahorrar grandes disgustos.

2.1.2.6. CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Toda informacion debe ser correcta y actual, ademas de cubrir las
necesidades del receptor, tiene que estar disponible cuando el receptor lo

precise, y no sera para todos, ya que existe la privacidad.

Lo que caracteriza a la informacion en una empresa o institucion,
es su capacidad de intercambio. La informacion es un producto
perecedero, y almacenarla unicamente para archivarla pierde interés. Lo
verdaderamente importante es encontrar la informacibn mas reciente

rapidamente, acceder a la fuente y crear la informacion.

Segln CHAIN N, Celia (2007) las caracteristicas que debe poseer

la informacién son:

1. Relevancia. La empresa debe decidir qué informacion del entorno y
para quién es relevante, ya que las decisiones estratégicas
adoptadas sin la informacién correcta pueden causar un desastre
organizativo. Los usuarios deben tener autoridad para determinar
cudl es la informacion relevante y en la forma en que ha de ser

comunicada para su total aprovechamiento.


http://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/tain/tain.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml

Calidad. La informaciéon debe ser precisa para tener calidad, y su
costo aumenta a medida que la calidad sube.

Riqueza y cantidad. La riqueza hace referencia a la capacidad de
transporte de un canal de comunicacion. Los canales que

transportan mucho significado son ricos (comunicaciéon oral), y

aguellos que transmiten menos significado, pobres (medios de
comunicacién escritos). En cuanto a la cantidad, debe haber

suficiente informacién para poder desarrollar el trabajo.

Temporalidad. La rapidez es un factor importante a la hora de

utilizar la informacion.

Accesibilidad. Es una de las caracteristicas mas importantes de la
informacion. Es determinante para el usuario la facilidad de acceso

a la fuente de informacion.

Simbolismo. La informacién posee un valor simbdlico, ya que la
posesion de determinada informacion por determinados usuarios
confiere un prestigio a esa persona, aunque no le sea a ésta de
utilidad.

2.1.3. LA COMUNICACION

2.1.3.1. DEFINICION

La comunicacion siempre ha existido en la organizacion porque es

la que permite que se entablen relaciones entre los individuos.
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LUCAS MARIN, A (2003) expone que:

La comunicacion, es un fendmeno que establece una relacion
entre dos o mas individuos, basada en el intercambio de
mensajes y/o ideas, medio a través del cual se desarrollan

todas las relaciones humanas.

La comunicacién es un proceso por medio del cual los individuos se
relacionan entre si, para hacer del mundo un lugar donde las ideas, los

conocimientos, hechos y situaciones sean comunes.

2.1.3.2. LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION

La comunicacion es uno de los pilares basicos en los que se apoya
cualquier tipo de relacibn humana y es provechosa en practicamente
todas las esferas de la actividad humana. Es crucial para el bienestar
personal, para las relaciones intimas, nos ayuda a superar situaciones
delicadas, resolver conflictos, expresar sentimientos, defender nuestros

intereses, evitar malas interpretaciones, etc.

2.1.3.3. FUNCIONES DE LA COMUNICACION

Segun BONILLA, C. (2006) las funciones de la comunicacion son

las siguientes:

1) Informativa: Tiene que ver con la transmision y recepcion de la
informacion. A través de ella se proporciona al individuo todo el
caudal de la experiencia social e histérica, asi como proporciona la

formacion de habitos, habilidades y convicciones. En esta funcion

el emisor influye en el estado mental interno del receptor aportando

nueva informacion.
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2)

3)

Afectivo - valorativa: El emisor debe otorgarle a su mensaje la
carga afectiva que el mismo demande, no todos los mensajes
requieren de la misma emotividad, por ello es de suma importancia
para la estabilidad emocional de los sujetos y su realizacién
personal. Gracias a esta funcion, los individuos pueden

establecerse una imagen de si mismo y de los demas.

Reguladora: Tiene que ver con la regulacion de la conducta de las
personas con respecto a sus semejantes. De la capacidad
autorreguladora y del individuo depende el éxito o fracaso del acto

comunicativo.

Otras Funciones de la comunicacién dentro de un grupo o equipo

son las siguientes:

1)

2)

3)

Control: La comunicacion controla el comportamiento individual.
Las organizaciones, poseen jerarquias de autoridad y guias
formales a las que deben regirse los empleados. Esta funcion de

control ademas se da en la comunicacion informal.

Motivacion: Lo realiza en el sentido que esclarece a los empleados
qué es lo que debe hacer, si se estan desempefiando de forma
adecuada y lo que deben hacer para optimizar su rendimiento. En
este sentido, el establecimiento de metas especificas, la
retroalimentacion sobre el avance hacia el logro de la meta y el
reforzamiento de un comportamiento deseado, incita la motivacion

y necesita definitivamente de la comunicacion.

Expresion emocional: Gran parte de los empleados, observan su

trabajo como un medio para interactuar con los demas, y por el que
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4)

transmiten fracasos y de igual manera satisfacciones, es decir
sentimientos.

Cooperaciéon: La comunicacidon se constituye como una ayuda
importante en la solucion de problemas, se le puede denominar
facilitador en la toma de decisiones, en la medida que brinda la
informacion requerida y evalla las alternativas que se puedan

presentar.

2.1.3.4. ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

KREPS, G. (2003) considera que los elementos basicos que

intervienen en la comunicacion son:

Emisor.
Mensaje.
Canal.
Receptor.

El Emisor

Es la fuente de la informacién, es quien va a exteriorizar la
comunicacion, por lo que deben tenerse en cuenta los siguientes

detalles:

- Presentara el contenido informativo lo mas apegado a la
realidad. Separando los hechos reales de las opiniones
subjetivas.

- Habilidad, recursos y calidad de la persona que haga las

veces de receptor.
- El mensaje sera transmitido con la mayor exactitud, claridad
y sencillez, de manera que la reaccién producida por el

impacto de éste sea decisiva y liquide toda posible
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resistencia al cambio o cualquier otro mecanismo de defensa

del receptor.

El Mensaje

Una vez establecido el primer elemento de la comunicacion,
conviene definir con precision lo que se tiene que decir; conocerlo a
fondo, tan completamente que se esté en posibilidad de transmitir
la misma idea con diferentes palabras. Seis son los requisitos que
debe contener un mensaje, a fin de evitar toda posible deformacion

de lo que verdaderamente se desea transmitir:

- Credibilidad, o sea que la comunicacidon establecida por el
mensaje presentado al receptor, sea real y veraz, de manera
que éste descubra facilmente el objetivo de nuestra labor y
elimine actitudes pre- concebidas que deformarian la
informacion.

- Utilidad. La finalidad de nuestra comunicacion sera dar
informacion atil que sirva a quien va dirigida.

- Claridad. Para que el receptor entienda el contenido del
mensaje sera necesario que la transmitamos con simplicidad
y nitidez.

- Continuidad y consistencia. Para que el mensaje sea
captado, muchas veces es necesario emplear la repeticién
de conceptos, de manera que a base de la continuidad y
consistencia podamos penetrar en la mente del receptor
para vencer las posibles resistencias que éste establezca.

- Adecuacion en el medio. En el proceso para establecer
comunicacion con los receptores en una organizacion sera
necesario emplear y aceptar los canales establecidos
oficialmente, aun cuando estos sean deficientes u obsoletos.

- Disposicion del auditorio. Es valido el siguiente principio: la

comunicacion tiene la maxima efectividad, cuando menor es
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el esfuerzo que realiza el receptor para captar. De tal
manera, una comunicacion asequible dispone al auditorio a
captar la noticia, una forma oscura, que impliquen grandes
esfuerzos por parte del receptor, lo predispone

negativamente a los mensajes.

C. Canal

Un canal de comunicacibn es un medio que transporta los

mensajes: memorandos, cartas, teléfono, radio, periddicos, peliculas,

revistas, conferencias, juntas, etc.

Los canales de comunicacion se identifican en muchos aspectos

con las lineas de autoridad y responsabilidad. Ello se debe a que en las

organizaciones tradicionales, la corriente de autoridad desciende desde la

mas alta jerarquia hasta el personal operativo.

En toda organizacion existe en menor o mayor grado la delegacién
de autoridad, lo que implica una mayor complejidad en su estructura
jerérquica; ahora bien, tales circunstancias pueden ser controladas por
una buena planeacion administrativa, pero cuando esta no existe, y los
niveles y canales de comunicaciéon se reproducen anarquicamente, se
advertira que ésta, tanto en su sentido ascendente como descendente se

hace mas lenta, y pierde agilidad y efectividad.

e. El Receptor

Es la persona que recibe y capta la informacién transmitida; se
debe tener en cuenta, por tanto, que existe en toda recepcion la tendencia

a desarrollar mecanismos de defensa; sobre todo cuando las
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informaciones llevan a cabo alguna modificacion del status en que se vive
y se actla; de ahi que todo lo que significa cambio puede correr el riesgo
de ser rechazado, produciéndose consciente 0 inconscientemente
barreras que obstaculizan la verdadera informacion, o en su defecto, la

modifican dé manera que esto sea aceptable.

En tal situacién, podemos hablar del receptor en términos de sus

habilidades comunicativas. Si este no posee la habilidad de escuchar, leery

pensar, no estara capacitado para recibir y comprender los mensajes que
la fuente ha transmitido. La cultura y situacion en el sistema social del
receptor, su status y su conducta afectan la recepcion e interpretacién de

los mensajes.

Muy importante es la reaccion o respuesta (o carencia de ella) del
receptor ante la comunicacion. Si no se afecta en el sentido planeado
pueden existir barreras o distorsiones, de las cuales nos ocuparemos en
el punto siguiente. Para determinar si la respuesta es o no la deseada
resulta indispensable observar la conducta del receptor. Precisa que el

emisor obtenga cierta retroalimentacion.

2.1.3.4. REQUISITOS DE LA COMUNICACION

MARTINEZ DE VELASCO, A. y NOSNIK, A. (2002) establecen que
para una buena comunicacién es necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

a. Claridad: Efecto y distincibn que por medio de los sentidos,
especialmente la vista, se puede percibir y expresar sensaciones

de una manera clara, esto a través de inteligencia e idea.
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b. Concision: Brevedad y economia de medios en el modo de

expresar un concepto con exactitud.

C. Precision: Estilo, concisidon y exactitud rigurosa sobre lo que va a
tratar.
d. Originalidad: Principios que tienen origen y nacimiento del escritor,

y que no es traducido o doblado de otro autor.

e. Correccion: Alteracion o cambios que se hacen cuando se escribe;

para eliminar defectos o errores, o para darles mayor perfeccion.

f. Ortografia: Manera correcta de escribir las palabras y de emplear
los signos de puntuaciébn segun las normas de una lengua

determinada.

2.1.4 COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

2.1.4.1. COMUNICACION INTERNA: HACIA EL INTERIOR DE LA
EMPRESA

Segun SOMOZA, F. (2005) la comunicacion interna busca hacer
del conocimiento de los empleados lo que piensa la gerencia, que la
gerencia también conozca el pensamiento de los empleados, y que los

empleados se conozcan entre si.

En la empresa actual, es muy importante hacer llegar la suficiente
informacion a los trabajadores para que se sientan implicados en los
distintos proyectos. Ademas, hay que contar con su opinion. La

responsabilidad de iniciar y mantener una buena comunicacion recae en



los directivos. La mayoria de los conflictos que surgen en las empresas se
deben a la falta de comunicacién existente entre los diferentes niveles

jerarquicos

Esta comunicacion tiene que ser bidireccional o retroactiva. Este
tipo de comunicacion es dificil de establecer y cada vez se hace una

comunicacién mas lineal

- Personal

- Direccion

- Representantes laborales
- Empresas filiales

- Grupo econdémico (accionistas, etc.)

2.1.4.1.1. CANALES FORMALES DE COMUNICACION

Para PINILLO A, Andréu (2008) los canales formales de

comunicacion interna son:

a. Redes de comunicacién formal

Establecidas por las empresas con el objetivo de hacer llegar la
informacion necesaria en el momento preciso y a la persona adecuada.
Estas redes formales respetan la jerarquia empresarial y solo tienen en

cuenta el puesto de los individuos, no su personalidad.

Los flujos de comunicaciéon formal han de ser regulares, estables y
previsibles, evitando asi la sobrecarga o insuficiencia de informacion, que
daria lugar a problemas de distorsion y omision y serian fuentes de

rumores incontrolados.



b. Redes de comunicacién informal

Surgen espontaneamente de las relaciones que se establecen
entre las personas, por la afinidad o las necesidades personales. El fin de

esta red informal es satisfacer las necesidades sociales de las personas.

Estas redes aumentan el interés de los empleados, los mantienen
informados y les ayudan a crecer y desenvolverse mejor en su entorno
laboral. Por lo general, representan un efecto positivo para la empresa,
aunqgue a veces pueden tener efectos negativos que absorben en exceso
el interés de los empleados. Los flujos de comunicacién informal mejoran
la comunicacion en la empresa al crear canales alternativos v,

normalmente, mas rapidos y eficaces que los formales.

En definitiva, estas redes sirven para sustituir redes formales
ineficaces, expresar sentimientos que no pueden circular por la red formal
y agilizar la comunicacion. Los efectos de estas redes sobre la empresa

pueden ser positivos y negativos.

C. La comunicacion descendente

En la comunicacion descendente, mas frecuente que la
ascendente, la informacién fluye hacia abajo en la estructura jerarquica de
la empresa. El contenido de esta comunicaciébn es toda aquella
informacion que ayude a las personas a comprender mejor su funcion y la
de los demas; que incremente el sentido de solidaridad con la empresa; y

gue refuerce la motivacién u autoestima de los trabajadores.

Entre los canales de comunicacion ascendente tenemos: Boletin o
periodicos de empresa, Circulares, Manuales de empresa, Tablones de

anuncio, Folletos de bienvenida, Entrevistas, Cursos de formacién



d. La comunicacion ascendente

Es aquella que discurre hacia arriba en la estructura jerarquica de
la empresa. El alcance y la eficacia de este tipo de comunicacion
dependen en gran medida de la cultura de la organizacion. Desarrolla,

entre otras, las siguientes funciones:

- Permite a los mandos superiores conocer los problemas del
personal.

- Facilita la integracion y participacion de los trabajadores.

- Influye en una adecuada toma de decisiones.

- Promueve la mejora de la calidad.

No obstante, este tipo de comunicacién en las organizaciones suele ser
escasa 0 de poca fiabilidad. Las causas mas habituales se pueden

resumir en las siguientes:

- Los canales ascendentes no suelen estar formalizados.
- La informacion fluye distorsionada.

- Los jefes no admiten de buen grado las criticas a su gestion.

e. La comunicacion horizontal

La transmision de informacién entre grupos de trabajo o personas
gue estan al mismo nivel jerarquico se denomina comunicacion horizontal.
Este tipo de comunicacion es fundamental para conseguir una

coordinacion entre los miembros de la empresa, aunque, frecuentemente,



la organizacion empresarial se opone a la creacion formal de flujos de
informacion horizontal, porque considera que toda informacion debe ser

tamizada por el escaldn superior correspondiente.

Se sabe que la comunicacion horizontal es mas intensa que la
vertical, dado que las personas se comunican con mayor sinceridad y
libertad con sus iguales que con sus superiores. Ademas, la
comunicacién horizontal evita la pérdida de tiempo que supone que cada
informacion que se desee transmitir a un igual pase primero por el mando

superior y luego baje al destinatario original de esa informacion.

La comunicacion horizontal en la empresa:

- Fomenta el comparierismo y el espiritu de equipo.

- Evita malos entendidos.

- Enriquece la formacién y experiencia de los trabajadores.
- Facilita la coordinacion.

- Propicia el consenso en la toma de decisiones.

2.1.4.2. COMUNICACION EXTERNA. HACIA EL EXTERIOR DE
LA EMPRESA

Para SIMON, H. (2002) la comunicacion externa es mas compleja

desde el punto de vista administrativo y operativo. Concierne a todas las



relaciones que tiene la empresa con el @mbito exterior, y con el publico

para transmitir la identidad corporativa.

1) Hacia el mercado
- Comunicacion al publico
- Comunicacion profesional

- Comunicacion con los colaboradores

2) Hacia el entorno social
- Comunicacion financiera
- Comunicacion politica Comunicacion con la Opinién publica

- Comunicacion social (Medios de comunicacion)

2.1.4.2.1. Dimensiones de la comunicacidon externa

Para OLIVAR, A. (2006) la comunicacion externa comprende tres

dimensiones: publicidad, relaciones publicas e informacién comercial.

a. Publicidad

La publicidad corporativa es la comunicacion destinada a
establecer, desarrollar, realzar y/o cambiar la imagen corporativa de una
organizaciéon. La publicidad corporativa es un proceso de comunicacion

comercial enfocado a persuadir a los consumidores actuales y potenciales



sobre las virtudes de la empresa. Trata la imagen de la empresa, mas que
la de un producto. El publico es visto como sujeto activo de consumo

potencial.

En este tipo de comunicacion externa, la empresa transmite una
responsabilidad ideoldgica e intelectual, que marca la linea ideoldgica de
la publicidad. El mensaje, como se menciond, son los atributos que tiene
la empresa, como el profesionalismo, la tecnificacion, honorabilidad,

solidez econdémica, seguridad, calidad de sus productos.

Los canales que se utilizan para este tipo de comunicacion son los
medios masivos (impresos, graficos, auditivos radiales, TV, vallas
publicitarias, internet, carteles, podsters, etc.) y los medios directos (envio

de folletos, cartas publicitarias, cartas de iniciativas, etc.)

b. Relaciones publicas

Las Relaciones Publicas son la diplomacia de la empresa y el
fundamento de su "politica exterior" para colocar su imagen en el sistema
econdémico y social al que pertenece. Este tipo de comunicacion se
enfoca al publico en general, mas alla de los consumidores. Trata al

publico como un sujeto de opinidn.

No se orienta a la parte comercial, sino a la promocion fuera del
circulo de ventas, como son los eventos que coloquen la imagen de la
empresa por encima de todo aspecto comercial. Trata las relaciones de la
empresa con el publico masivo, asi participa en la dindmica nacional,
como unidad social de la opinion publica. En esta comunicacion, el
mensaje no es tan importante, sino la creacion de ambientes, escenario,

eventos, etc.



C. Informacién comercial

La informacion comercial es la comunicacion de las relaciones
directas comerciales que la empresa tiene con sus clientes y proveedores.
Trata al publico por las relaciones de negocios que existen. Es una
relacion esmerada de la empresa con sus clientes y proveedores por la
relacion ya contraida, para fomentar la lealtad hacia la empresa. Son
comunicaciones que tienen origen personalizado pero que deben ser

orientadas por la cultura corporativa.

2.2. POSICIONAMIENTO TEORICO

A nivel empresarial, es necesario que toda institucion mantenga
claramente definidos los flujos de informacién y determinados los
correctos canales de comunicacion interna, ya que de ello dependeré el

éxito de cualquier entidad.

La necesidad de comunicacion en una institucion se ve reforzada
cuando observamos las mdltiples ventajas que se derivan de ella, tanto
para la institucibn como para las personas. La comunicacion es, ademas,
un instrumento de cambio. El pensamiento estratégico lleva implicito un
mensaje de cambio: la necesidad de adaptacién al entorno cambiante en
el que vive la institucion. En este contexto, la comunicacion interna
permite la introduccion, difusion, aceptacidn e interiorizacion de los
nuevos valores y pautas de gestion que acompafan el desarrollo

institucional.



Por otro lado, uno de los objetivos que toda institucion persigue es
que sus trabajadores estén motivados, identificados con los objetivos
organizacionales. Los trabajadores a su vez necesitan estar informados
para sentirse parte activa de la organizacion y que la participacion reciba
el adecuado reconocimiento. De este modo, la comunicacion al
incrementar las posibilidades de participacion, favorecer las iniciativas y
movilizar la creatividad, se convierte en un factor de integracion,

motivacion y desarrollo personal.

Una buena informaciéon y comunicacion contribuir4 a la mejora de la
calidad de vida laboral y a la calidad del servicio ofrecido por la Secretaria
de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana. Hay que
recordar que, dada la competitividad del entorno, la institucion no solo
deberd competir en la calidad de los servicios que ofrezca, sino en la

calidad de vida laboral que otorgue a sus activos humanos.

En la busqueda de la Calidad Total, la comunicacion aparece como
un elemento fundamental de partida, haciéndose cada vez mas necesaria
la planificacion de los medios de comunicacion y el uso adecuado en las
estrategias de comunicacion, de tal modo que condicionen una 6ptima

eficacia de los mensajes.

La buena gestion de la informacion externa y la comunicacion
interna debe alcanzar un objetivo basico: cubrir las necesidades de
comunicacion que presentan los individuos o grupos que conforman la
institucion. Y en este sentido la comunicacion es tan importante para los

empleados como para la direccion.



2.3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

GLOSARIO DE TERMINOS

Canal: Un canal de comunicacion es un medio que transporta los

mensajes: memoranda, cartas, teléfono, radio, periodicos,

peliculas, revistas, conferencias, juntas, etc.

Claridad: Efecto y distincion que por medio de los sentidos,
especialmente la vista, se puede percibir y expresar sensaciones

de una manera clara, esto a través de inteligencia e idea.

Comunicacion ascendente: Es aquella que discurre hacia arriba

en la estructura jerarquica de la empresa.

Comunicacion descendente: Esta informacion fluye hacia abajo

en la estructura jerarquica de la empresa.

Comunicacion horizontal: La transmision de informacion entre
grupos de trabajo o personas que estan al mismo nivel jerarquico

se denomina comunicacion horizontal.

Comunicacion: La comunicacién, es un fenbmeno que establece
una relacion entre dos o mas individuos, basada en el intercambio
de mensajes y/o ideas, medio a través del cual se desarrollan todas

las relaciones humanas.

Concision: Brevedad y economia de medios en el modo de

expresar un concepto con exactitud.

Correccion: Alteracion o cambios que se hacen cuando se escribe;
para eliminar defectos o errores, o para darles mayor perfeccion.
Emisor: Es la fuente de la informacion, es quien va a exteriorizar la

comunicacion


http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/eltelefono/eltelefono.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/radio/radio.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Informacién comercial: La informacibn comercial es la
comunicacién de las relaciones directas comerciales que la

empresa tiene con sus clientes y proveedores.

Informacién privada: Es la informacién que no puede ir mas alla

de las personas que deban manejarla.

Informacién publica: Es la informacion a la que puede acceder
cualquier persona por poco que se lo proponga. Este tipo de
informacion es vital para conseguir logros comerciales, pero es un

error dirigirla inicamente al exterior de la empresa.

Informacién: La informacion es un conjunto de datos acerca de
algun suceso, hecho, fenédmeno o situacion, que organizados en un
contexto determinado tienen su significado, cuyo propésito puede
ser el de reducir la incertidumbre o incrementar el conocimiento

acerca de algo.

Mensaje: Conjunto de sefales, signos o simbolos que son objeto

de una comunicacion.

Originalidad: Principios que tienen origen y nacimiento del escritor,

y que no es traducido o doblado de otro autor.

Ortografia: Manera correcta de escribir las palabras y de emplear
los signos de puntuacién segun las normas de una lengua

determinada.

Precisién: Estilo, concisién y exactitud rigurosa sobre lo que va a

tratar.

Publicidad: La publicidad corporativa es la comunicacion
destinada a establecer, desarrollar, realzar y/o cambiar la imagen

corporativa de una organizacion. La publicidad corporativa es un



19)

20)

2.4.

proceso de comunicacion comercial enfocado a persuadir a los
consumidores actuales y potenciales sobre las virtudes de la

empresa.

Receptor: Es la persona que recibe y capta la informacion

transmitida.

Relaciones publicas: Las Relaciones Publicas son la diplomacia
de la empresa y el fundamento de su "politica exterior" para colocar

su imagen en el sistema econdémico y social al que pertenece.

PREGUNTAS DIRECTRICES

¢La descripcién detallada de los flujo de la informacién externa,
mejoraran la organizacion de la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.

¢Delimitar la estructura organica funcional de la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana,

permitird lograr un buen clima laboral?

¢Conocer de qué manera se maneja actualmente la informacion
externa que posee la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales

y Participacion Ciudadana?

;La elaboracion de un modelo de Procedimiento Interno de
informacion y comunicacion para la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, lograra la
eficiencia y efectividad en las actividades?



2.5. MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTO CATEGORIAS DIMENSION INDICADOR
Es una institucion publica que Archivos
impulsa la participacion Documentos

ciudadana y la interculturalidad
como ejes fundamentales de
una democracia incluyente,
garantizando el derecho de las
nacionalidades, de los pueblos,
de las organizaciones y de los
ciudadanos/as a su pleno
desarrollo: el buen vivir.

Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana

Organizacion

Recurso Humano

La informacién es un conjunto
de datos acerca de algun
suceso, hecho, fenémeno o
situacioén, que organizados en

Canales de
comunicacion

Usuario Externo

Flujos de informacién

un contexto determinado tienen Informacion Externa externos

su significado, cuyo propésito

puede ser el de reducir la

incertidumbre o incrementar el

conocimiento acerca de algo

La comunicaciéon, es un Flujos de

fenébmeno que establece una comunicacion internos

relacion entre dos o mas Redaccion actualizada

individuos, basada en el Auto eficiencia en el

intercambio de mensajes y/o manejo de agenda

ideas, medio a través del cual Dominio de envio y
Interna

se desarrollan todas las
relaciones humanas.

Comunicacién

recepcion de
documentos

Manejo de Correo
Electrénico

Dominio de internet y
portales web

Dominio de software




CAPITULO Il

4. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPOS DE INVESTIGACION

DESCRIPTIVA — PROPOSITIVA

Es descriptiva porque diagnosticé el fendbmeno y sus causas que se
investigd, y propositiva porque presentd una propuesta de solucion al

problema.

CUALITATIVA

Es cualitativa por que se estudié las caracteristicas internas y
externas del objeto de estudio, abarcando los hechos, procesos,
documentos y recursos, parte integral que conforman la institucién en

estudio.

BIBLIOGRAFICA

Es bibliografica ya que se sustent6 en el estudio tedrico y
recoleccion de informacién de fuentes bibliograficas, documentales e
Internet, la misma que permiti6 ampliar y profundizar la elaboracién del

marco teorico.

CAMPO

Es de campo ya que para el disefio de la propuesta se visitd
personalmente las instalaciones de la institucion en estudio, con la

finalidad de conocer la situacion por la que esta atraviesa actualmente, y



determind  sus necesidades, falencias, parametros y condiciones
necesarias para el disefio de la guia o modelo del manejo de la

informacion externa y la comunicacion interna.

3.2. METODOS

Se aplicd en el desarrollo de este tema investigativo los siguientes

métodos: el inductivo, deductivo, analitico y sintético.

3.2.1. METODO INDUCTIVO - DEDUCTIVO

ZORRILLA Santiago (2000) manifiesta que:

La induccion consiste en ir de los casos particulares a la
generalizaciéon. La deduccién, en ir de lo general a lo particular.
El proceso deductivo no es suficiente por si mismo para
explicar el conocimiento. Es atil principalmente para lalégicay
las matematicas, donde los conocimientos de las ciencias
pueden aceptarse como verdaderos por definicion. Algo
similar ocurre con lainduccion, que solamente puede utilizarse
cuando a partir de la validez del enunciado particular se puede

demostrar el valor de verdad del enunciado general.

Los métodos inductivo — deductivo se empled en el momento de analizar
en forma detallada cada uno de los elementos, instrumentos, temas y

subtemas que se utilizd en la elaboracion del trabajo investigativo,



ademas permiti6 establecer las conclusiones y recomendaciones al

problema investigativo.

3.2.2. METODO ANALITICO Y SINTETICO

CERDA Hugo, (2003), describe que:

El analisis maneja juicios. La sintesis considera los objetos
como un todo. El método que emplea el analisis y la sintesis
consiste en separar el objeto de estudio en dos partes y, una

vez comprendida su esencia, construir un todo.

Estos métodos se utilizaron en el momento que se realizo el analisis y la
sintesis de toda la informacion referente al tema, en base a documentos,
Internet, fuentes bibliograficas, libros y revistas que se emple6 en el

desarrollo del marco tedrico.

3.3. TECNICAS

3.3.1. OBSERVACION DIRECTA

GUTIERREZ ABRAHAM (2005), define a la observacion directa como:

La observacion directa, es €l contacto directo con el objeto de
estudio, y el acopio de testimonios que permitan confrontar la

teoria con la préactica en la busqueda de la verdad objetiva.



Esta técnica permitié visualizar la situacion actual que atraviesa
cada una de las dependencias que conforman la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana Zona 1, misma que se la
realizo mediante anotaciones de cada una de las falencias y problemas
encontrados a lo largo de la investigacion en las respectivas fichas de
observacion, esto permiti6 delimitar y analizar la manera cémo se

desarrollo la propuesta alternativa.

3.3.2. ENTREVISTA

POZO, Miguel (2002), define a la entrevista como:

Una de las técnicas mas usuales en ciencias sociales. Puede
definirse como la relacion que se establece entre el
investigador y los sujetos de estudio. Consiste en la obtencién
de informacién oral de parte del entrevistado recabada por el

entrevistador en forma directa.

Para obtener informacion necesaria y relevante para el desarrollo
de este tema investigativo se realizé la técnica de la Entrevista, la misma
que se aplico  al Personal Directivo de la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.

3.3.3. ENCUESTA
CALDERON LUIS. (2007), define a la encuesta como:

Una pesquisa o0 averiguacion en la que se emplean
cuestionarios para conocer la opinion publica. Consiste en el

acopio de testimonios orales y escritos de personas vivas.



La técnica de la encuesta fue el medio por el cual se obtuvo
informacion importante para el desarrollo de este tema de investigacion,
en él se elabor6 un cuestionario el mismo que posteriormente fue
aplicado al Recursos Humano que forma parte de la Secretaria de

Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.

3.4. INSTRUMENTOS

Entre los instrumentos necesarios que se empled para la
recoleccion de informacion y datos se puede mencionar a los siguientes:

- Cuestionario para la encuesta
- Cuestionario para la entrevista
- Grabadora

- Céamara fotografica

3.5. POBLACION

ROMERO CASANOVA, José Antonio define que:

Una poblacién se precisa como un conjunto finito o infinito de
personas u objetos que presentan caracteristicas comunes
gue estamos estudiando a cerca de los cuales intentamos

sacar conclusiones.

En lo relacionado a la determinacion de la poblacion, se considero
como base, la informacion entregada por la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana y para ello se utilizé el
namero total del Personal que labora en dicha entidad publica, las

mismas que fueron un total de 21 personas, de las cuales 16 personas



fueron encuestadas y 5 personas entrevistadas, tomados en cuenta

como Recurso Humano y Directivos, respectivamente.

CUADRON. 1
DIRECTIVOS Y FUNCIONARIOS ZONA -1
(SEDE-IBARRA)

N. FUNCIONARIOS TOTAL

COORDINADOR ZONAL 1

TECNICA DE INTERCULTURALIDAD

TECNICA DE DIALOGO SOCIAL

RESPONSABLE DE COMUNICACION

g b W N

ASISTENTE ADMINISTRATIVA (SECRETARIA)

al ,r| k| P R R

TOTAL

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales Y Participaciéon Ciudadana
Elaborado por: Las Autoras

CUADRO N. 2

DELEGACION DE ESMERALDAS

<

FUNCIONARIOS TOTAL

DELEGADO/A PROVINCIAL

RESPONSABLE DE FORMACION

RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO

Al W N

SECRETARIA

TN N

TOTAL

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales Y Participacion Ciudadana
Elaborado por: Las Autoras



CUADRON. 3
DELEGACION DE CARCHI

N. FUNCIONARIOS TOTAL

1 |DELEGADO/A PROVINCIAL 1

2 |RESPONSABLE DE FORMACION 1

3 |RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO 1

4 |SECRETARIA 1
TOTAL 4

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales Y Participacion Ciudadana
Elaborado por: Las Autoras

CUADRO N. 4
DELEGACION DE IMBABURA

N. FUNCIONARIOS TOTAL

1 |DELEGADO/A PROVINCIAL 1

2 |RESPONSABLE DE FORMACION 1

3 |RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO 1

4 |SECRETARIA 1
TOTAL 4

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales Y Participaciéon Ciudadana
Elaborado por: Las Autoras




CUADRO N. 5

DELEGACION DE SUCUMBIOS

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales Y Participacion Ciudadana

Elaborado por: Las Autoras

3.6 MUESTRA

Es importante sefalar que para el calculo de la muestra de la

poblacion anteriormente detallada, no se aplicé ninguna formula, ya que

la poblacion es muy pequefia e inferior a 100.

N. FUNCIONARIOS TOTAL

1 |DELEGADO/A PROVINCIAL 1

2 |RESPONSABLE DE FORMACION 1
RESPONSABLE DE

3 |VOLUNTARIADO 1

4 |SECRETARIA 1
TOTAL 4




CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En la realizacion de este trabajo investigativo, se hizo necesaria la
utilizacion de la técnica de la encuesta y de la entrevista. La primera se
aplicé al recurso humano de la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana en tanto que para sus Directivos se

utilizé la entrevista.

El Recurso Humano encuestado forma parte de las cuatro
delegaciones de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana que son: Imbabura, Carchi, Esmeraldas y
Sucumbios, quienes colaboraron respondiendo las interrogantes
planteadas en el cuestionario elaborado para este fin, y lo hicieron con

absoluta libertad, honestidad y transparencia.

Las encuestas y entrevista aplicadas, tuvieron un alto grado de
aceptacion y una gran acogida, ya que desperté un interés en las
personas encuestadas, quienes contestaron de una manera
desinteresada y con toda la sinceridad que amerita el responder dichos

cuestionamientos.



Una vez concluida la aplicacién de la técnica de la encuesta y
entrevista, se procedi6 a realizar la recoleccion y tabulacion de datos,
para luego proceder a realizar su respectivo analisis e interpretacion de

los resultados obtenidos.
EVALUACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

4.1. ENCUESTA DIRIGIDA A: RECURSO HUMANO DE LA
SECRETARIA DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

4.1.1. ¢,Como considera usted el flujo de informacién externa, que
existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

TABLA DE RESULTADOS N. 1

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy eficiente 2 12,50%
Eficiente 10 62,50%
Deficiente 4 25,00%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras

GRAFICON. 1

huy eficiente
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De las respuestas se puede establecer que la gran mayoria del recurso

humano encuestado, considera que el flujo de informacion externa que



existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participaciéon Ciudadana es eficiente, sin embargo la cuarta
parte opina que el flujo de informacién es deficiente. Y solo una
minuUscula cantidad establece que es muy rapida, esto puede depender

del recurso tecnologico.

4.1.2. ;Como considera usted el flujo de la comunicacién interna,
gue existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

TABLA DE RESULTADOS N. 2

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy eficiente 2 12,50%
Eficiente 10 62,50%
Deficiente 4 25,00%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras

GRAFICON. 2
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ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo a los resultados obtenidos referentes al flujo de la
comunicacién interna, que existe actualmente dentro de la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana, se observa

claramente que este sistema es eficiente, pero para que sea muy



eficiente, se tendra que realizar una buena socializacion y difusion del

Manual de Gestion Documental.

4.1.3. ¢(Considera usted que los canales de comunicacion que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, Movimientos

Sociales y Participacion Ciudadana estan jerarquicamente

diseflados?
TABLA DE RESULTADOS N. 3
Descripcién Frecuencia Porcentaje
Bien disefiados 4 25,00%
Disefiados 4 25,00%
Poco disefiados 8 50,00%
Mal disefiados 0 0,00%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracioén: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Una vez concluida la tabulacién, se logra determinar que la mitad de los
encuestados consideran que los canales de comunicacion que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana estan jerarquicamente poco disefiados, en
cambio dos cuartas partes iguales consideran que estan bien disefiados y

disefiados jerarquicamente.



4.1.4. El flujo de la informacion externa en la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana es :

TABLA DE RESULTADOS N. 4

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy rapido 2 12,50%
Rapido 8 50,00%
Lento 6 37,50%
Muy Lento 0 0,00%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Al revisar los resultados del presente grafico se puede observar que la
mitad de los encuestados manifiestan que el flujo de la informacion
externa en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana es rapido, sin embargo un porcentaje significativo opinan que

el flujo es lento.



4.15. El flujo de la comunicacion interna en la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana es :

TABLA DE RESULTADOS N. 5

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy rapido 2 12,50%
Rapido 8 50,00%
Lento 5 31,25%
Muy Lento 1 6,25%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracioén: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total del Recurso Humano encuestado, la mayoria de ellos
manifiestan que el flujo de la comunicacion interna en la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana es rapido, sin
embargo mas de la cuarta parte opinan que el flujo es lento y muy lento.
Segun los resultados, la mitad de dicho personal considera que la

comunicacion interna se la realiza de manera oportuna.



4.1.6. Dentro de su dependencia o delegacién, usted emplea un
formato de redaccion? (tanto en oficios, memorandos,

informes, entre otros documentos)

TABLA DE RESULTADOS N. 6

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 10 62,50%
Casi siempre 3 18,75 %
Rara vez 1 6,25 %
Nunca 2 12,50 %
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

El mayor porcentaje de encuestados consideran que dentro de su
dependencia siempre emplean un formato de redaccion, tanto en oficios,
memorandos, informes, entre otros documentos. En tanto que otros
opinan que Casi siempre se guian por un modelo, en cambio una minima
cantidad concuerdan en que nunca basan sus escritos en ninguna clase
de formato y tan solo una mindscula cantidad opinan que rara vez o
nunca lo hacen utilizando alguna guia. Con estos resultados se puede
deducir que la redaccion de documentos, se lo realiza siguiendo un

modelo ya establecido.



4.1.7. ¢En la redaccién de documentos citados en el numeral 6
usted los realiza sola(0)?

TABLA DE RESULTADOS N. 7

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 8 50,00%
Casi siempre 5 31,25 %
Rara vez 1 6,25 %
Nunca 2 12,50%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Después de realizar el analisis de la encuestas se llego a determinar que
la mitad de los encuestados, en la redaccion de documentos citados en el
numeral 6 de la encuesta, siempre los realizan sola(o), mientras que mas
de la cuarta parte revelan que casi siempre los hacen de manera
individual, mientras que otro porcentaje concuerdan que nunca realizan
los escritos personalmente, y una minima cantidad de encuestados
consideran que rara vez lo hacen sin ayuda de terceros. Al revisar los

resultados, podemos concluir que en un mayor porcentaje opinan que la



redaccion tanto de oficios, memorandos, informes, entre otros

documentos lo elaboran de manera particular.

4.1.8. ;Tiene usted dominio en el envio de comunicaciones entre
dependencias en la Secretaria de Pueblos, Movimientos

Sociales y Participaciéon Ciudadana :

TABLA DE RESULTADOS N. 8

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 6 37,50%
Casi siempre 5 31,25%
Rara vez 3 18,75%
Nunca 2 12,50%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Una gran mayoria de los encuestados consideran que siempre Yy casi
siempre tienen dominio en el envio de comunicaciones entre
dependencias en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, en cambio otro grupo manifiestan que rara vez
es sencilla su ejecucién. Y pocos concuerdan en que nunca han sido
buenos en el despacho de documentos. Interpretando esta informacion,
se llega a deducir que tan solo una parte del recurso humano esta

debidamente capacitado en el envidé de comunicaciones.



4.1.9. ¢La recepcion y envio de correos electréonicos para usted

es:
TABLA DE RESULTADOS N. 9

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy fécil 8 50,00%
Facil 6 37,50%
Dificil 2 12,50%
Muy dificil 0 0,00%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Una vez realizada la tabulacion se logra determinar que la mitad del
recurso humano, consideran que la recepcion y envio de correos
electrénicos es muy facil, otro nimero de encuestados en cambio creen
que esta actividad es facil de realizarla, y la mitad de la cuarta parte
concuerdan en que su ejecucion es dificil. Se puede deducir que la mitad
de las personas creen que emplear los correos electronicos para recibir y

entregar informacion o comunicaciones es (til y sencillo de realizarlo.



4.1.10. ¢Dentro de su oficina el manejo del internet y portales web

son:
TABLA DE RESULTADOS N. 10
Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy utilizados 13 81,25%
Utilizados 2 12,50%
Poco utilizados 1 6,25%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, movimientos sociales y participacién ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Segun la informacion recibida en las encuesta, se determino que la
mayoria, dentro de su oficina el manejo del internet y portales web son
muy utilizados, mientras que otro numero concuerdan en que
internamente ellos si utilizan estos servicios, y tan solo una minima
cantidad opinan que estas dos opciones son poco utilizadas. Esto nos
demuestra que actualmente la mayoria del recurso humano de la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
en sus dependencias emplea constantemente el internet y las paginas

web para realizar sus actividades.



4.1.11. ¢(Cree usted que debe actualizar sus conocimientos en el
domino del paquete informético Microsoft Office? (Word,

Excel, Power Point, Publisher)

TABLA DE RESULTADOS N. 11

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 14 87,50%
No 2 12,50%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracioén: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Luego de realizar las encuestas se deduce que para la mayoria del
recurso humano encuestado, si se debe actualizar los conocimientos en
el domino del paquete informatico Microsoft Office como Word, Excel,
Power Point, Publisher, y tan solo una minima parte coinciden en que no
es necesario modernizarse en dichos temas ni programas informaticos.
Esto nos demuestra que para un porcentaje mayoritario, estar en
constante capacitacion es muy importante ya que la tecnologia cambia dia

a dia.



4.1.12. ;Coémo considera usted el archivo de su oficina?

TABLA DE RESULTADOS N. 12

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy ordenado 5 31,25%
Ordenado 7 43,75%
Poco ordenado 3 18,75%
Desordenado 1 6,25%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

La gran mayoria de los encuestados, considera que el archivo de su
oficina es ordenado, en cambio otra parte creen que es muy ordenado,
otro numero de encuestados concuerdan en que es poco ordenado y tan
solo un minimo cree que dentro de su dependencia los archivos son
desordenados. Como se puede notar un porcentaje mayor de las
personas encuestadas opinan que sus documentos, escritos y mas
registros estan guardados y conservados de manera analitica y

respetando un orden.



4.1.13. ¢Considera usted necesaria la implementacién de una guia
modelo que permita la capacitacion del Recurso Humano en
el manejo de los flujos de informacion externa vy
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

TABLA DE RESULTADOS N. 13

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy necesaria 9 56,25%
Necesaria 5 31,25%
Innecesaria 2 12,50%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Segun la mitad del recurso humano encuestado, considera que seria
muy necesaria la implementacion de una guia modelo que permita la
capacitacion del Recurso Humano en el manejo de los flujos de
informacion externa y comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, en cambio mas de la
cuarta parte coinciden en que su elaboracion seria necesaria, y un minimo
concuerdan en que su disefio es Innecesario. Estos resultados nos
demuestran que para la mayoria de ellos, la ejecucion de esta guia es

indispensable.



4.1.14. En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo
de capacitacién del sistema aplicado para el manejo de los
flujos de informacion externa y comunicacion interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales vy

Participacion Ciudadana.

TABLA DE RESULTADOS N. 14

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 8 50,00%
A Veces 6 37,50%
Nunca 2 12,50%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En cuanto a la frecuencia en que se emplearia la guia modelo de
capacitacion del sistema aplicado para el manejo de los flujos de
informacion externa y comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, la mitad creen que seria
Siempre, menos de la mitad considera que A veces y una minima
cantidad Nunca. A nuestro criterio, segun la mitad de los encuestados, la

utilizacién de la guia se la realizara constantemente.



4.1.15. Considera usted que la elaboraciéon de la guia modelo
disefiada para el manejo de los flujos de informacion externa
y comunicacion interna en la  Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana permitiria:

TABLA DE RESULTADOS N. 15

Descripcién Frecuencia | Porcentaje
Receptar y entregar oportunamente la informacion 9 56,25%
Mejorar el clima organizacional 5 31,25%
Mejorar las relaciones interpersonales 2 12,50%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Méas de la mitad del personal encuestado, consideran que la elaboracion
de la guia modelo disefiada para el manejo de los flujos de informacién
externa y comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana, permitiria Receptar y entregar
oportunamente la informacion, en cambio mas de la cuarta parte creen
gue se lograra Mejorar el clima organizacional, mientras que una minima
concuerdan que esta guia Mejoraria las relaciones interpersonales. En
conclusion el disefio de dicha guia seria de gran ayuda para el Recurso

humano de esta entidad publica.



4.1.16. ;(Conoce usted si dentro de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana existe algun
sistema para el manejo de los flujos de informacién externay

comunicacion interna?

TABLA DE RESULTADOS N. 16

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 16 100,00%
No 0 0,00%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana
Elaboracién: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

La totalidad de los encuestados, Si conoce que dentro de la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana existe un
sistema para el manejo de los flujos de informacion externa y
comunicacion interna. Interpretando esta informacion se puede deducir
que en su generalidad el recurso humano de dicha institucion
gubernamental tiene pleno conocimiento sobre la existencia de dicho

sistema.



4.1.17. ,Qué clase de sistema utiliza para el manejo del flujo de
informacion externa y comunicacion interna en la Secretaria

de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

TABLA DE RESULTADOS N. 17

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Sistema de gestiéon documental QUIPUX 15 93,75%
Correo institucional y personal 1 6,25%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracioén: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

Una vez realizada la tabulacion se logra determinar que segun la mayoria
de los encuestados, la clase de sistema que utiliza para el manejo del
flujo de informacién externa y comunicacion interna en la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana es el QUIPUX,
mientras que una minimas emplea el correo institucional y personal. Esto
nos lleva a concluir que la mayoria del recurso humano maneja un
sistema de gestion documental para el registro, envié y recepcion de

documentos e informacion.



4.1.18. ;Esta usted debidamente capacitado en el manejo del sistema

que su

institucién utiliza para el

manejo del

flujo de

informacion externa y comunicacion interna en la Secretaria

de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?
TABLA DE RESULTADOS N. 18

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 3 18,75%
No 13 81,25%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana

Elaboracioén: Las autoras

ANALISIS E INTERPRETACION:
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Después de haber realizado el analisis de la encuesta, se llego a

determinar que la mayoria del recurso humano encuestado,

considera

que No esta debidamente capacitado en el manejo del sistema que la

institucién utiliza para el manejo del flujo de informaciéon externa y

comunicacioén interna en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana, y tan solo una minoria coinciden en que Si

estan preparados en el manejo de dicho sistema. De los resultaos

obtenidos podemos concluir que la mayoria del personal tiene escasos

conocimientos sobre este tema, siendo necesario capacitarlos en el

mismo.



4.1.19. ¢Considera usted necesario que se realice la capacitacion al
Recurso humano de la Secretaria de Pueblos, Movimientos

Sociales y Participacion Ciudadana en el manejo del sistema?

TABLA DE RESULTADOS N. 19

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy necesario 13 81,25%
Necesario 2 12,50%
Innecesario 1 6,25%
Total 16 100.00%

Fuente: Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
Elaboracion: Las autoras
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ANALISIS E INTERPRETACION:

En cuanto a la realizaciéon de la capacitacion al Recurso humano de la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana
en el manejo del sistema QUIPUX, la mayoria concuerdan que es muy
necesario, la mitad de la cuarta parte consideran necesario y tan solo la
minoria creen que seria innecesario. En base a los resultados
concluimos que la mayoria del personal estd de acuerdo en que es
indispensable que exista un programa de capacitacion que permita

conocer el funcionamiento de dicho sistema.



4.2.

ENTREVISTA DIRIGIDA A: DIRECTIVOS DE LA SECRETARIA
DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION
CIUDADANA

A) NOMBRE: CARMEN JULIA ALLAUCA SAGUANO
CARGO: DELEGADA PROVINCIAL DE SUCUMBIOS
DE LA SPPC

¢,Coémo considera usted el flujo de informacion externa, que
existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

Me parece que es tratada oportunamente conforme llega la
documentacion, se mantiene un registro de documentacion que

permite dar seguimiento a cada uno de los tramites.

¢,Como considera usted la comunicacién interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana?

Considerando que no somos un equipo con muchos miembros, es
agil la comunicacién, por cuanto las directrices me llegan
directamente, lo que permite que en seguida se informe o
comunique a todo el equipo de trabajo. Siempre se ha mantenido
una comunicacion agil que permite responder a las disposiciones
ya sean desde Quito o Ibarra que es la regional hacia la provincia o
a nivel local desde la Delegacion a sus integrantes.

¢cConsidera usted que los canales de comunicacion que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana estan jerarquicamente

disefados?



Si por cuanto se ha establecido desde donde se imparte la
direccion y los miembros del equipo también saben como se debe

direccionar para la toma de decisiones o informacion.

¢Considera usted necesaria la implementacion de una guia
modelo para el manejo de los flujos de informacién externay
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

No necesariamente, puesto que al manejar el QUIPUX hace
posible que la informacion sea &gil y oportuna, tal vez reforzar lo
gue existe a fin de que todos manejen el mismo lenguaje, y sobre
todo agiliten los procesos. Los modelos ademas responden a una
sola realidad, lo interesante es implementar de acuerdo a las
necesidades.

¢En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo
para el manejo de los flujos de informacion externa vy
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

Creo que debe servir para que todos manejemos la misma
informacion sobre los procesos, ademas para establecer
responsabilidades e incluso sanciones en la medida que no se

satisfaga el objetivo para el cual se da la comunicacion.

¢, Con la elaboracion de la guia modelo para el manejo de los
flujos de informacidén externa y comunicacion interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana que considera usted que se lograria?

Agilidad en los procesos, organizacion interna de la informacion,

sistematizacion de la informacion, hacer que la respuesta sea



oportuna. Que cualquier funcionario por mas nuevo que sea sepa

cOmo se encuentran los tramites y su seguimiento oportuno

B) NOMBRE: NELSON ZAMBRANO ARAUJO
CARGO: Delegada Provincial de Esmeraldas de la
SPMPC

¢,Coémo considera usted el flujo de informacion externa, que
existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

Considero que el flujo de informacion es excelente, ya que
mediante la tecnologia moderna nos llega oportunamente a cada

una de las dependencias.

¢,Coémo considera usted la comunicacion interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana?

Los sistemas que tiene implementado la secretaria, permite que la
informacion sea rapida, eficiente, solo que a veces se la pide con
poco tiempo de anticipacion o muy a la carrera, lo que

desnaturaliza cualquier proceso serio de comunicacion.

¢cConsidera usted que los canales de comunicacion que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacién ciudadana estan jerarquicamente
disefiados?

No estan bien disefiados, se requiere tener un mayor orden en la

solicitud y envio de la informacion

¢Considera usted necesaria la implementacion de una guia

modelo para el manejo de los flujos de informacidén externay



comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

No, ya que se maneja un nuevo sistema llamado QUIPUX
implementado en este afio, a todas las instituciones publicas la

misma que hace posible que la informacion sea rapida.

¢En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo
para el manejo de los flujos de informacion externa y
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

Serviria para conocer todos y cada uno de los beneficios que
contiene el sistema actualmente utilizado, lo cual seria necesario

que nos socialicen la guia modelo.

¢, Con la elaboracion de la guia modelo para el manejo de los
flujos de informacién externa y comunicacién interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana que considera usted que se lograria?

Mejorar la productividad del trabajo. Ayudaria a guiar a nuevos
funcionarios que en su momento pueden ocupar nuestro puesto de

trabajo.

C) NOMBRE: Ing. CATALINA PENAFIEL HURTADO
CARGO: Delegada Provincial de Imbabura de la
SPPC

¢,Como considera usted el flujo de informacion externa, que
existe actualmente dentro de l|la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?



No, es optimo se necesita implementar un sistema informatico

¢,Como considera usted la comunicacion interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana?

Mediante el sistema QUIPUX que se maneja no se tiene

inconvenientes con la comunicacion interna.

¢Considera usted que los canales de comunicacién que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana estan jerarquicamente
disefiados?

No porque al ser una institucion relativamente pequefia no permite
tener una jerarquia, ademas toda la informacién que se maneja es

publica.

¢Considera usted necesaria la implementacion de una guia
modelo para el manejo de los flujos de informacion externa 'y
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

Si ya que garantizaria un mejor manejo de la informacion tanto

interna como externa.

¢En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo
para el manejo de los flujos de informacién externa y
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

El flujo de la informacién se las debe aplicar siempre, para manejar

una informacion veraz y confiable.



¢, Con la elaboracion de la guia modelo para el manejo de los
flujos de informacién externa y comunicacion interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana que considera usted que se lograria?

Optimizar el tiempo, garantizar una informacion veraz y oportuna.

D) NOMBRE: Lic. JERRY NARVAEZ
CARGO: Delegada Provincial de Carchi de la SPPC

¢,Como considera usted el flujo de informacién externa, que
existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

Es un flujo medianamente intenso utilizando los medios de
comunicacién masivos. Se complementa un a informacion externa

con la construccion de un blog institucional para la provincia.

¢,Como considera usted la comunicacién interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana?

Se maneja un sistema llamado QUIPUX, este sirve como un
sistema interno que ayuda con el flujo de la informacion facilitando

el rapido despacho de documentos.

¢cConsidera usted que los canales de comunicacion que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana estan jerarquicamente
disefiados?

Si, ya existe esta jerarquia a nivel de funcionarios ya que se emite
la informacion desde la matriz en Quito a la Coordinacion Regional

y por ultimo a las diferentes Delegaciones.



¢Considera usted necesaria la implementacion de una guia
modelo para el manejo de los flujos de informacion externa 'y
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

Si que a pesar de existir el sistema QUIPUX debe existir un manual

el mismo que nos ayude a mejorar el manejo del sistema existente.

¢En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo
para el manejo de los flujos de informacién externa y
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

En la medida que haya capacitado a todo el personal de la

institucion.

¢ Con la elaboracion de la guia modelo para el manejo de los
flujos de informacién externa y comunicacién interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana que considera usted que se lograria?

Eficiencia en la gestion de envio, recepcién y tramitacion de

documentos de cada Delegacién Provincial.

E) NOMBRE: Lic. LUIS SALAZAR BUITRON
CARGO: COORDINADOR ZONA 1 de la SPPC

¢,Como considera usted el flujo de informacién externa, que
existe actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

Existe un flujo alto la mayoria de informacion es via internet y
telefénica, entre vias existe el sistema QUIPUX, correo institucional

y personal.



¢,Como considera usted la comunicacién interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana?

Optima porque existe una buena comunicacién entre todos los

funcionarios.

¢cConsidera usted que los canales de comunicacion que
actualmente existen en la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participaciéon ciudadana estan jerarquicamente
disefiados?

Si por cuanto se ha establecido desde donde se imparte la
direccién y los miembros del equipo también saben cémo se debe

direccionar para la toma de decisiones o informacion.

¢cConsidera usted necesaria la implementacién de una guia
modelo para el manejo de los flujos de informacidn externay
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana?

Me parece importante para mejorar el manejo del sistema utilizado,
el mismo servirA para que la informacion sea manipulada e

impartida de manera &gil y oportuna.

¢En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo
para el manejo de los flujos de informacion externa y
comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

En la medida en la que se dé a conocer la guia modelo, es decir,
mediante la socializacion para que todo funcionario hable un mismo

lenguaje referente a la informacion.



¢, Con la elaboracion de la guia modelo para el manejo de los
flujos de informacién externa y comunicacion interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana que considera usted que se lograria?

Mejorar el buen desempefio de los funcionarios logrando una

eficiencia en el proceso de envio y recepcion de la informacion



5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El recurso humano de cada una de las delegaciones de Carchi,
Imbabura, Esmeraldas y Sucumbios que conforman la Secretaria
de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana,
muestran poco interés en aprender el manejo del sistema de
gestion documental QUIPUX, impartido por el gobierno para el
manejo de la informacién externa y comunicacion interna en las

entidades gubernamentales.

Siendo el sistema de gestion documental QUIPUX, un sistema
nuevo en el manejo de informacién externa y comunicacion interna
dentro de las entidades publicas, existe todavia varias falencias en
cuanto a su manejo y funcionamiento, ya que su poco conocimiento
ocasiona que el recurso humano aun cometa ciertos errores en la

entrega y recepcion de documentos e informacion.

Los directivos de las delegaciones que conforman la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, al no
disponer de una guia modelo para el manejo del sistema de gestion
documental QUIPUX, previamente elaborada, no tiene un amplio
conocimiento sobre el funcionamiento de dicho sistema, ademas
existe poco interés en difundir su contenido al resto del personal o

recurso humano que labora en dicha entidad publica



5.1.4.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Una vez concluido este tema investigativo, se determina que
actualmente la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, no cuenta con una guia para el manejo en
el sistema de gestibn documental QUIPUX, asi como con un
programa de capacitacion que permita al recurso humano de esta
entidad gubernamental, conocer la manera de como funciona

dicho sistema.

RECOMENDACIONES

Es necesario que la maxima autoridad de cada una de las
delegaciones de Carchi, Imbabura, Esmeraldas y Sucumbios que
conforman la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, incentiven a su personal a cargo en la
capacitacion sobre el funcionamiento del sistema de gestion
documental QUIPUX, ya que este les sera de gran utilidad en el

manejo de la informacién externa y comunicacion interna.

Al ser el sistema de gestion documental QUIPUX, un sistema
nuevo en el manejo de informacion externa y comunicacion interna
implementado en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales
y Participacion Ciudadana, se hace necesario que la guia
disefiada para la capacitacion en el manejo de dicho sistema, sea

de facil entendimiento y comprension.

Una vez elaborada la guia y para que esta sea un correcto

instrumento de ayuda en el manejo del sistema de gestion



5.2.4.

5.2.5.

documental QUIPUX, se sugiere a los directivos de las
delegaciones de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios,
analizar detalladamente su contenido, con la finalidad de conocer
los item que dicho documento incluye, ademas se recomienda
realizar la propagacion de la misma a cada miembro integrante de
cada una de las delegaciones que conforman la Secretaria de

Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana.

Es importante indicar que es necesario disefiar e implementar una
guia modelo que permita conocer el manejo del sistema de
gestion documental QUIPUX, y a su vez es indispensable realizar
un programa de capacitacion en el que se ensefie a cada miembro
de las delegaciones de la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana, sobre la manera de cémo
funciona cada una de los items que constan en el dicho sistema de

gestion documental.

Es asi que por lo anteriormente expuesto creemos que seria
indispensable que la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales
y Participacion Ciudadana, cuente con un programa de
capacitacion semestral en el sistema de gestion documental
Quipux, el mismo que sera de indispensable apoyo para obtener

un mejor desenvolvimiento en sus tareas diarias.



CAPITULO VI

PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. TITULO DE LA PROPUESTA

“GUIA PARA EL MANEJO Y PROGRAMA DE CAPACITACION EN
EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL “QUIPUX” EN LA
SECRETARIA DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA — ZONA 1”.  PROPUESTA
ALTERNATIVA.

6.2. JUSTIFICACION

Actualmente las entidades del sector publico cuentan con algunos
modelos de sistemas operativos que les permiten realizar el registro de
operaciones, informacion y documentacion de manera facil y sencilla, es
asi que hoy en dia la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, dispone del sistema de gestion documental
QUIPUX, dicho sistema de informacién para gestion documental, se ha
convertido en la herramienta basica para soportar el registro, control,
circulacién y organizacién de los documentos digitales y/o impresos que
se envian y reciben en una institucion, estos sistemas facilitan la gestion

de un archivo digital.

QUIPUX es un sistema que gestiona el almacenamiento y
clasificacion de la informacion documental, aplica estrictas normas y
estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y

conservacion de la informacién. La informacién se almacena en una base



de datos y de los documentos generados son anexados en formato PDF
en carpetas del sistema. Las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e
integridad de los documentos digitales estan garantizadas por el firmado

electronico.

6.3. FUNDAMENTACION

Segun el Acuerdo Ministerial 718 que norma el uso del sistema
QUIPUX para gestion documental en la Administracion Publica Central.
Expedido por la Secretaria Nacional de la Administracién Publica el 11 de
mayo del 2009 y publicado en el Registro Oficial No 597 del 25 de mayo
del 2009, se especifica que el sistema QUIPUX sera utilizado por
entidades que pertenecen a la Administracién Publica Central, por tal
razon la Subsecretaria Informatica, apoyara en la implantacion, soporte y
capacitacion, a las entidades que son parte de la Administracién Publica

Central.

QUIPUX es un sistema de gestion documental, que fue modificado
a partir del sistema de gestibn documental ORFEO el cual utiliza
tecnologias y estandares abiertos. La Subsecretaria de Informatica
efectu6 modificaciones a la version original adaptandolas a las
necesidades de gestion documental de las entidades de la Administracion

Publica Central.

Ademas debe basarse en la aplicacion de la Norma Técnica
Ecuatoriana 2410 (NTE INEN 2410:2010 Primera Revisién) que establece
los requisitos para la elaboracibn de oficios, oficios circulares,

memorandos, memorandos circulares y circulares en formato impreso o


http://www.orfeogpl.org/
http://www.informatica.gob.ec/index.php/component/docman/doc_download/43--norma-tecnica-ecuatoriana-2410
http://www.informatica.gob.ec/index.php/component/docman/doc_download/43--norma-tecnica-ecuatoriana-2410
http://www.informatica.gob.ec/index.php/component/docman/doc_download/43--norma-tecnica-ecuatoriana-2410

digital. Expedido por la Subsecretaria de Industrias, Productividad e
Innovacién Tecnologica del Ministerio de Industrias y Productividad y
publicado en el Registro Oficial No. 466 del 9 de junio de 2011.

6.4. OBJETIVOS

6.4.1. GENERAL

Mejorar el flujo de informacion externa y comunicacion interna de la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana,
mediante la estandarizacion, regulacion, control, integracién y ejecucion

del sistema de gestiéon documental QUIPUX.

6.4.2. ESPECIFICOS

1. Difundir y capacitar al personal de la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participaciéon Ciudadana en el uso del

sistema de gestion documental QUIPUX.

2. Coordinar la integracion del sistema de gestion documental y la
base de datos de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, para mejorar el flujo de la informacion

externa y comunicacion interna.

3. Gestionar el almacenamiento y clasificacion de la informacién
documental de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana, mediante la aplicacion de estrictas
normas y estandares de seguridad, confidencialidad, privacidad,

disponibilidad y conservacién de la informacion.



6.5. UBICACION SECTORIAL Y FiSICA

En cuanto a la ubicacién sectorial y fisica de la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana, se considera
las cuatro delegaciones que conforman la zona de planificacion 1 y estas

son:

a) Delegacion Imbabura
b) Delegacion Carchi
C) Delegaciéon Esmeraldas

d) Delegacion Sucumbios

DIRECCIONES:
1) Imbabura — Ibarra — Sanchez y Cifuentes y Velasco, Edificio La
Previsora

2) Carchi — Tulcan — Edificio de la Gobernacion calle Sucre y
Ayacucho N° 52 planta baja de la Gobernacion del Carchi.

3) Esmeraldas — Esmeraldas -calle Sucre y Rocafuerte esq. 3 piso del

edificio Laverone

4) Sucumbios — Lago Agrio - calle Miguel Iturralde y Via la Laguna



MAPA DE UBICACION DE LA SECRETARIA DE PUEBLOS,
MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA
ZONA 1

Agenda Zonal para

el Buen Vivir
estas de Desarrol o

y Lineamientos para el

Ordenamiento Territorial

Zona de planificacion 1
Provincies de Carchi, Esmeraidas,
rbsabura y Sucumbios

Fuente: http://plan.senplades.gob.ec/web/guest/region-1

6.6. DESARROLLO DE LA PROPUESTA:

“GUIA PARA EL MANEJO Y PROGRAMA DE CAPACITACION
EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL “QUIPUX” EN
LA SECRETARIA DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA — ZONA 1”. PROPUESTA
ALTERNATIVA.

El presente documento es una guia elaborada para el manejo y
capacitacion en el sistema de Gestibn Documental Quipux 1.3,
herramienta informatica que servirA a la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana en el almacenamiento y
clasificacion de la informacion documental. En cuanto a su contenido, la
guia a elaborarse se la realizara en tres capitulos asi: Capitulo N. 1:
Manual Administrativo, Capitulo N. 2: Manual de bandeja de Entrada y
Capitulo N. 3: Manual de bandeja de Salida, ademas contendra el

programa de capacitacion de dicho sistema.


http://plan.senplades.gob.ec/web/guest/region-1
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INTRODUCCION

El presente documento es el manual de administracion del
Sistema de Gestion Documental Quipux 1.3, herramienta informatica
que le apoyard en la gestion documental realizada por los funcionarios

de las Instituciones.

El documento estd dirigido a los administradores Quipux de
cada Institucion, quienes podran guiarse de ese manual para realizar
las parametrizaciones del Sistema y admiracién de informacién

institucional.

ALCANCE

El presente documento abarca la guia necesaria para que
el Administrador Quipux realice la parametrizacion del sistema, que
implica creacion de areas, usuarios, numeracion de documentos,
carpetas virtuales, archivo fisico y mantenimiento de la informacion
general del sistema, necesaria para gestionar la documentacién de toda

la Institucién y los usuarios que la utilizan.



1. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Gestibn Documental Quipux, se
debe digitar la siguiente direccion en el navegador de internet:

www.gestiondocumental.gov.ec.

El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador
Mozilla Firefox hasta la version 3.5.9. En otros navegadores no se

certifica un adecuado funcionamiento.

Al realizar esto se desplegard la pagina web donde se debe

ingresar la cédula y la contrasefa, figura 1.

FIGURA 1.
INGRESO AL SISTEMA

[®] | http://www.gestiondocumental.gov.ec/login.php |

( Llipl.l)( Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

[
Gestion Documental

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasena

Cedula: []

Contrasefa:

ONido su contrasena? (solo ciudadanos)

Subsecretaria Informatica - Presidencia de la Republica del Ecuador sasado en el sistema de gestion documental ORFEO www.orfecaplor

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, se puede Vvisualizar que las
funcionalidades se encuentras distribuidas en tres regiones, lo que

permite una navegacion facil para el usuario. Las regiones son:


http://www.gestiondocumental.gov.ec/

b)

3.

Region Superior.- En esta region se encuentran los datos
generales del sistema, los datos del usuario que ha ingresado, la
funcionalidad de “Firma Digital’, “Ayuda” sobre el sistema y la
opcion para “Salir” del mismo.

Region Izquierda.- Se encuentra el menu vertical con las
opciones que le permitirdn al wusuario acceder a las
funcionalidades del sistema, segun los permisos que tenga
asociados.

Region Central.- Esta region es el area de trabajo, donde
se van a desplegar las funcionalidades que el usuario haya

seleccionado en el menu vertical.

FIGURA 2.
ESTRUCTURA EL SISTEMA

& | htt

p:fiwww.gestiondocumental.gov.ec/index_frames.php

C

Archiva

ecibidos (7)
nviados (0) I

Informa
[Registro Docs Externos
Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

Ayuda Salir

uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador m n

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome / Institucién: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS It

J Busqueda Avanzada

INFORWAR  COMENTAR

No. de registros encontrados: 0

Pagina 111

dos (1)

dos (0)

INGRESO A ADMINISTRACION

En la region izquierda, se encuentra el menu vertical con

las funcionalidades del sistema. En la seccién “Administraciéon” hay 3



opciones, Figura 3:

a) Administracion
b) Carpetas Virtuales
C) Archivo fisico

FIGURA 3.
SECCION DE ADMINISTRACION

Administracion

Administracidn

Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

3.1. ADMINISTRACION

Al seleccionar esta opcion se despliega el siguiente listado de
funcionalidades para administrar el sistema, figura 4:

1) Cambio de contrasefia
2) Listas de envio

3) Usuarios internos

4) Ciudadanos

5)  Areas

6) Instituciones

7) Numeracion de documentos



FIGURA 4.
ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Instituciones para Administrar

Presidencia de la Repiblica =

Médulo de Administracién

1. Cambio de contrasefia

2. Listas de envio
3. Usuarios internos
4. Ciudadanos

5. Areas

6. Instituciones

7. Numeracién de documentos

3.1.1. Cambios de contrasefa

En esta opcion el usuario administrador puede cambiar su
contrasefa, para lo cual debe digitar la contrasefia anterior, luego la
nueva contrasefia y volver confirmar la misma. La contrasefia debe ser
minimo 6 caracteres entre nameros Yy letras. Al finalizar debe “Aceptar

“los cambios, figura 5.

FIGURA 5.
CAMBIO DE CONTRASENA

Por favor ingrese los siguientes datos

Usuario ADMNISTRADOR

Cortrasefia anterior: | |

Coritrasefia: | |

Re-escriba la contrasefia: | |

3.1.2 Listas de envio

Al ingresar a esta opcion se presentard una pantalla en la cual

se podra. Crear una Lista, Editar una lista de envio, figura 6:



FIGURA 6.
ADMINISTRACION DE LISTAS DE ENVIO

Creacion y Modificacion de Listas de Envio
* Seleccione lalista | << Crear Nueva Lista >» [+]

*Nombre Descripcion

3.1.2.1. Crear lista de envio

Esta funcionalidad permite al usuario crear varias listas de envio,
cada una de ellas con varios funcionarios: de su Institucion, de otra
institucion, de ciudadanos y compartida. De esta manera se facilita

el envio de documentos a varios usuarios del sistema.

Al ingresar a esta opcion se despliega la siguiente

pantalla donde el usuario debe:

- Seleccionar la opcién.- Es un combo que permite
seleccionar la opcion de “Crear Nueva Lista”, o el nombre de una
lista existente para editarla.

- Nombre.- Se debe ingresar el nombre con el cual se identificara la
lista.

- Descripcion.- Se ingresa una descripcidbn general de la
lista, que permite identificar brevemente que usuarios estan
asociados a esta lista.

- Tipo de lista.- Existen el tipo de lista “Personal’” y “Publica”.
Cuando se trata de una lista “Personal” sélo el usuario que crea
la lista la puede utilizar y editar; si se trata de una lista “Publica”
todos los usuarios de la institucion a la cual esta asociada el

usuario pueden utilizarla.



Seleccionar el “Orden en el que se mostraran los usuarios
en el documento”.- al seleccionar esta lista para enviar un documento
se visualizara los usuarios destinatarios de esta lista, en el orden que
se selecciond que seran “Alfabético”. en el documento se visualizaran
los usuarios de la lista en orden alfabético; “En orden de seleccion”:
al seleccionar los usuarios que pertenecen a la lista se esta creando el

orden en el cual se desea que se visualice en el documento a enviar.

Luego de ello debe ingresar los filtros para buscar a los usuarios

gue desea incluir en la nueva lista, figura 7.

Para buscar a los usuarios debe:

- Seleccionar el tipo de usuario que desea buscar, para ello
podra seleccionar entre “Funcionario Publico”, “Ciudadano” o
“Todos los usuarios”.

- Digitar el nombre o parte del nombre o cédula del usuario que se
desea buscar.

- Digitar el puesto que ocupa, es opcional en caso que se
seleccione “Funcionario Publico”.

- Seleccionar la institucion a la que pertenece el “Funcionario
Puablico”.

- También puede seleccionar el area de una institucion para filtrar
un poco mas. Esto solo si el “Tipo de Usuario” es “Funcionario
Publico” y selecciond una “Institucion”.

- Dar clic en el botén “Buscar’.



FIGURA 7.
BUSQUEDA DE USUARIOS PARA LISTA DE ENVIO

Creacién y Modificacion de Listas de Envio

* Seleccione la lista || <= Crear Nueva Lista => | [=]

* Hombre Descripcidn

nen el que se
“Tipo de sta ostrarén 03 usuarios en

el documento

Tipo de Usuario: | Todos los usuarios |+
Buscar Usuarios:
Mombre / C.I.: Puesto :

RESULTADO DE LA BOSQUEDA

DATOS A COLOCAREN LA LISTA

Tipe Nombres Institucion Titule Puesto Area E-mail Estado Accion

Una vez que se despliega la lista de usuarios segun los filtros
ingresados, se elige los usuarios y se da clic en “Seleccionar’ para
agregar los mismos a la lista. Si desea agregar a todos los usuarios que
se listan como resultado de la busqueda, debe dar clic en el botén

“Seleccionar Todos”.

Los usuarios que se seleccionan para la lista se visualizaran en
la parte inferior “Datos a colocar en la lista”. En esta seccion podra
borrar algun usuario que no desea incluir en la lista, dando clic en el boton
“Borrar”. Al finalizar la seleccién de los usuarios que desea incluir en la

lista, de clic en “Aceptar” para guardar los cambios, figura 8.




FIGURA 8.
CREACION DE LISTA DE ENVIO

Tipo de Usuario: | Funcionaries Piblicos [« |
Nombre / C.I Puesto
Buscar Usuarios Institucién : | Presidencia de la Repiblica [=] I I
Area |
4k Selecionar Area
RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Funcionano — i Seoetans ERCHIVO FASVD SUgusta srmas@presidentis. gov.ec

Alicia Cumand Presidencia de | CRETARIA COORDINACION
Funcionaric s Fepitiiea Sefiora SECRETARIA g slicia.pelesz@presidendie.gov.ec

de | SUBSECRETARIA X "
= SECRETARIA Alicia.d o
me Fance Repiblica NACIONAL JURIDICA icis. Jacome@presidencis gov.eo

Al SUBSECRETARIA DE

Funcionario ;!::ERE’ES Neses ;TL:LT: de Tatiana Hij Estudiante TECMOLOGIAS DE LA  alicia@gmail.com
P INFORMACISN

Alvars Orell Presidencia de | SUBSECRETARIA

Funcionario cae Feniolics Abogedo Subsecretsrio Genersl  GENERAL DE LA Alvarc.Orellana@presidencia.gov.ec
P FRESIDENCIA

Anabella Ines Presidencia de | ASESCRIA DEL

Funcionaric Repibiicn ANALISTA DESPACHO Anabells. Spangenbarg@presidencia.gov.ec
DATOS A COLOCAREN LA LISTA
Borrar Todos
Tipo Nombres Institucién Titulo. Puesto Area E-mail Estado Accién
Fundionario Adriana Ximena o Fresidencia de la Repiblica SECRETARIA ARCHIVO PASIVG Ximena Caisachana@presidendia.govec  Activo
Caizschana Cumbsiin
Tatians SUBSECRETARIA DE
Funcionario Alicie Reyes Noboa Noboa  Presidencia de la Replblica o Estudiante TECNOLOGIAS DE LA alicia@gmail.com Adtiv
g INFORMACIGH
Funcionario Alvaro Crellana Sée Presidencia de la Repiblica Abogado  Subsewetaric Genesal gEELE;\E;::ST"E‘\':I'J;’A‘ENER‘“L Alvaro. Crellana@presidencia gov.ec Adti
=

3.1.2.2. Editar lista de envio

Esta opcion se presenta en la misma pantalla de Creacion de Lista,
tan solo en lugar de seleccionar “Crear nueva lista” se seleccionara el

nombre de la lista que se desea editar.

Esta opcion permite seleccionar una lista ya creada para editar
datos como “Nombre” de la lista, la “Descripcion” y agregar o borrar

los usuarios pertenecientes a la misma.

Para agregar un usuario a la lista se realizara igual “Crear una
lista de envio”, buscar los usuarios que desea agregar a la lista y

seleccionarlos.

Para borrar los usuarios de la lista debe dar clic en el boton
“‘Borrar” que se encuentra a lado derecho de cada uno de los usuarios

gue pertenecen o son parte de la lista.



Al terminar de modificar se debe dar clic en “Aceptar” para

guardar los cambios, figura 9.

FIGURA 9.
EDICION DE LISTA DE ENVIO

Creacion y Modificacion de Listas de Envio

| ministros, , C i de la én Piblica Central y Gabinete A [+ |
*Nombre Ministros, Secretarios, Coordinadores, Autoridades de Descripcion para los miembros de gabinete ampliado
Orden en el que se
“Tipa de it mostrarén los usuarios en
el documento
Tipo de Usuario: Todos los usuarios. =
Buscar Usuarios:
Nombre / €.1.: Puesto :

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

Tipo Hembres Institucién Titule Puesto Area E-mail

Juan Manuel Dominguez
Andrade

Ministerio de Agricultura,
is, ¥ inistro de Estade Viceministro jdominguez@magap.gov.gc.

Pesca

Ramén Leanarda Espinal MITIStS1 d2 Agrizultura,

Funcionaric Mot ¥ Ministrs de Extade Ministrs ministo@magsp.gov.ec
Pesca
- . VICEMINISTRG -
Mi it de Coordi Vi stra Coordinad
Funcionario Mauricio Led 5 '"E'f E”ZHZ 5:;:8;“““ ECONOMISTA CODRDINADCR DE dz’:ﬁ':;ﬁ: 5”:;8“”5 % |pazmino@mods.gov.ec
DESARRGLLO SCCIAL
Funcionaric Diego B Ministeric de Coordinacién Economista Ministro Coordinador de la Ministeric de Coordinacién dborja@mepe.gov.sc
=ae Ba d= s Politica Econémics Palitics Ecznémica de s Palitics Ecendmica ammepsgay

i
!

aane
Adivo
adive

3.1.2.3. Consultar lista de envio

Esta opcion permite consultar los datos de las listas de envio ya

creadas. Para ello se debe seleccionar la lista y se desplegaran

los usuarios pertenecientes a la misma. Esta pantalla es la misma de

“Editar Lista”. Figura 10.



FIGURA 10.
CONSULTA DE LISTA DE ENVIO

Creacion y Modificacion de Listas de Envio

* Seleccione la lista | mi . ios, Coordi . de la istracién Piiblica Central y Gabinete A [ |
* Nombre Ministros, Secretarios, Coordinadores, Autoridades de Descripcién para los miembros de gabinete ampliado
Orden en €l que se

Tipo de lista mostraran los usuarlos en [ En arder e seisaisnl <]
mento

€l docu

Tipo de Usuario: | Todos los usuarios  [-»]

Nombre / C1.- Puesto -

Buscar Usuarios:

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

DATOS A COLOCAR EN LA LISTA

il
Tipo Hombres. Institucion Titulo Puesto frea E-mail Estado :
| Juan Manuel Dominguez  MINIsteric de Agricultura, _ - N - ! =
Funcionario ¥ \ deEstado gover Active E
Andrads
Pesca
| Ministeric de Agriculturs i
Ramén Lecnarda Espinel ° :
Funcionaric Ma;r”“.:;"zz =oname BRINEl Consderis, Acuscultwsy  Economists  Ministra de Estade Ministra ministro@magap.gov.gc Adtive
Pesca
. VICEMINISTRO
Ministeric de Coord v trs Cocrdinad
Funcionaric Mauricio Lean HE‘"E'\SE:;:EHZ 5:::5:““" ECONOMISTA COCRDINADCR DE :"E";r:;:::lfs ;:;;I"E %= pazmino@meds.gov.ec Adtive
DESARROLLO SOCIAL
| Ministerio de Cosrdinscion Ministrs Coordinador de |s  Ministerio de Cosrdinacian A
uneienans Diego Bera de Ia Folitics Econdmizs Politica Econdmica Ge la Politica Econémics o Io@MeRSgevEe fetive o

3.1.3 Usuarios internos

La opcion de “Usuarios internos” permite realizar las siguientes
funciones:
1. Crear usuario
2 Editar usuario
3. Consultar usuario
4. Usuarios sin area
5

. Reporte usuarios



FIGURA 11.
ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERMISOS

Administracion de Usuarios y Permisos

1. Crear Usuario
2. Editar Usuario
3. Consultar Usuario
4. Usuarios Sin Area

5. Reporte Usuarios

3.1.3.1. Crear usuario

Esta funcionalidadpermite al administrador, crear los  usuarios
(funcionarios) pertenecientes a la Instituciéon. Al ingresar a esta
funcionalidad, se despliega la pantalla para registrar los datos del

funcionario y sus permisos.

1. Datos de usuario.- En la regién superior se deben ingresar los
datos personales: cédula, nombres, apellidos, ciudad, titulo
académico, direccion, teléfono, correo electronico y demas, figura
12. Adicionalmente se debe ingresar informacion sobre el cargo o

funcion que realiza, los datos son:

- Area.- Se debe seleccionar el area de la Institucién a la

gue pertenece el funcionario.

- Perfil.- Hay 3 tipos: normal, jefe o asistente. En el caso de

perfil “Jefe” solo se puede elegir uno por area.

- Cargo.- El cargo del funcionario debe ser seleccionado de
acuerdo a la LOSCA.



Puesto.- Es la funcibn que desempefia dentro de la

Institucion, este campo va a aparecer en el pie de firma.

Puesto cabecera.- Es la funcion que desempefia
dentro de la Institucion y es el campo que va a
aparecer en la cabecera de los documentos de tipo
Oficio, cuando el wusuario sea destinatario de un
documento. Generalmente este campo va a ser igual al de

Puesto, pero es posible cambiarlo en caso de requerirlo.

Iniciales de la sumilla.- Son las iniciales del funcionario,
las cuales se van a visualizar en la parte inferior de un
documento cuando participa en la elaboracion del contenido

del documento.

Elegir si es responsable del area.- Se elige esta opcion
para indicar la persona responsable de los documentos que
se realizan dentro del area y estd asociado al campo
“Iniciales de la sumilla”.

Este campo es utilizando cuando los documentos que
son emitidos por un area se desea que siempre tengan
las iniciales de la sumilla de la persona responsable del
area no es necesario que el usuario tenga el perfil de jefe.
Cuando se activa esta opcion, en el pie del documento
aparecera siempre en primer lugar y con mayudsculas las
iniciales del responsable y luego de la(s) persona(s) que
han participado en la elaboracion del contenido del
documento.

Por ejemplo: MA/lamp. Donde “MA” son las iniciales del
responsable de area y “lamp” las iniciales de la persona que
ha modificado el mismo.

FIGURA 12.



REGISTRO DE DATOS DE USUARIO

Administracion de Usuarios del Sistema

Creacion de Usuarios

* Cédula [1715384561 [ usuario
* Nombre | Luis Antonio || = Apeitido |Medina Pérez
*Area CONTABILIDAD =l *Ciudad Quito -
Abr.yTitulo | Economista - Econ. 7 [Econ. ||Sefior Economista | * Perfil
*Cargo SERVIDOR PUBLICO § 'i *Puesto \ContadorGeneral \
- Puesto |Contador General || pireccion \ |
Teléfono | 2548541 | oo, |luis. medina@informatica.gob.ec |
;_"_“ [lamp | | Responsabe de Area
Observacion

o

Permisos de usuario.- En la parte inferior se tiene los diferentes
permisos que el administrador institucional deberd otorgar a
cada uno de los usuarios, dependiendo del perfil y de las
funciones que realiza, figura 13. Los permisos se encuentran

asociados segun sus caracteristicas o uso.

FIGURA 13.
PERMISOS DE USUARIO

Generales

Cambio de Contrasefia

Se solicita al usuario via e-mail que ingrese una nueva contrasefia para ingresar al sistema.

& Usuaro Activo

/Activa o desactiva el usuario. Los usuarios desactivados no pueden acceder al sistema.

& Activar Acciones sobre Documentas

Visualiza el combo de Acciones requeridas en la bandeja de Reasignados

& Enviar noiicaciones al carreo.

El sists i ificaci sobre los recibidos al cor del usuario

& Creacion de documentas de Salida

Permite al i de Salida. D ql len de la institucion a otra instity a dad:

Asistentes 6 Secretarias

Manejar el Archivo

Permite a los usarios del archivo buscar y ubicar documentos en el archivo fisico de la institucion.

Consultar Documentos Permite al i e que otros usuarios de la misma drea o de dreas con menor jerarquia
Impresion de Documentos Muestra en el meni la opcion para imprimir los q & enviados
Redireccionar a edicion al ingresar & un documento Cuando el usuario accede a un lo i i 4la pantalla de edicion.

Mostrar documento automaticamente en la informacion general.

Muestra el documento sin necesidad de hacer click en "Ver Documento” en la parte inferior de la pantalla de informacion.

Usuario Piiblico

Permite &l usuario ser visto desde otras areas de una misma institucion.

Jefes

Recibir documentos externos dirigidos.

‘Permrteal usuario recibir directamente documentos externos dirigidos a otro usuario.

& Reportes

‘Permrte visualizar reportes estadisticos de documentos recibidos por los usuarios de la institucion.

& Firma Digital

‘Deﬁne 5i el usuario puede firmar digitaimente los documentos.

Reasignar a segundo nive! de jerarquia

‘Permrte reasignar documentos a otros niveles saltandose la estructura organica funcional de la institucion.

Bandeja de Entrada

¥ Bandeja de Entrada

y "Ver Documentos del Usuario

W Digitalizar Documentos ‘Mueslra en eimen la opcion para asociar documento digital (imagenes), a los g &n la mesa de entrad

o Creacion de Ciudadanas ‘Perrmtea un usuario ingresar nuevos I sistema, para el definirios 0s ensus

= Permite al usuario registrar de enirada. D que llegan a la institucion de manera fisica, se registran y se digtalzan
bl Creacion de Documentos de Entrada para que fisya Ja institucion

Administrador

Administrar Archiva

‘Mueslra en el mend la opcién para administracion de archivos fisicos: creacion de organizacion fisica y ubicaciones fisicas.

Administracion del Sistema

‘Mueslra en el mend la opcién de administrar el sistema: dreas, usuarios, lista de usuarios, numeracion de documentos.

Administracion de Carpetas Virtuales

‘Mueslra en el mend la opcién de administracion de Carpetas Virtuales y tipificacion documental.

R.RH.H.

Administracion Viajes

‘Permrteasigmr permisos a los usuarios en el sistema de Solicitudes de Viajes

\Visualiza todos los documentos de la institucion, sin verificar en que nivel se encuentre y se activan las opciones “Ver Documentos del Area™




Los permisos se encuentran clasificados de la siguiente manera

Generales

Cambio de contrasefia.- Permite resetear la contrasefia del
usuario. Al seleccionar esta opcion y grabar los cambios, el sistema
envia al correo electrénico al mail que tiene almacenado el

usuario, un link para que pueda cambiar su contrasefa.

Usuario Activo.- Activa o desactiva el usuario. Se debe
desactivar un usuario cuando el funcionario sale definitivamente
de la Institucién, lo que permite quitar el permiso para acceder al
sistema. Al momento de desactivar el usuario, el sistema muestra
un listado de los usuarios existentes dentro del area a la que
pertenece el funcionario que se esta desactivando, para poder
reasignar los documentos del mismo a un funcionario activo de la

institucion.

Activar Acciones sobre Documentos.- Visualiza el combo
de Acciones al momento de reasignar un documento, siempre y
cuando la institucion tenga parametrizado las acciones (también

son conocidas estas acciones como sumillas) para reasignar.

Enviar notificaciones al correo.- Se puede habilitar o
deshabilitar la opcidn de notificar al usuario a su correo electronico,
que ha recibido un documento en el sistema y alertas de

documentos vencidos.

Creacion de documentos de salida.- Habilita la opcion de

creacion de documento que el usuario u otro usuario es



firmante. Se habilita la opcion “Nuevo” del menu del sistema.
Los documentos de salida son: oficios, memorandos, circulares,
acuerdos, pueden ser emitidos a usuarios de la misma

institucion, de otra institucion o a ciudadanos.

Asistentes o Secretarias

Manejar Archivo.- Permite a los usuarios del archivo buscar y

ubicar documentos en el archivo fisico de la institucion.

Consultar documentos.- Permite al usuario consultar documentos
gue pertenecen a otros usuarios de la misma area o de areas

con menor jerarquia.

Impresion de Documentos.- Muestra en el menu la opcién
“Por Imprimir”, para imprimir los documentos que deberan ser
enviados manualmente. Estos documentos seran impresos,

firmados y enviados manualmente.

Redireccionar a edicibn al ingresar a un documento.-
Cuando el usuario accede a un documento en elaboracion el
sistema le presentara directamente la pantalla de edicion. Esta
funcionalidad permite saltar el paso de ir a la pantalla de

“Informacién del Doc.” para luego seleccionar la opcion “Editar”.

Mostrar documento automaticamente en la informacion
general.- Muestra el documento en la parte inferior de la pantalla
de “Informacion del Doc.”, sin necesidad de hacer clic en la opcién

"Ver Documento".



Usuario publico.- Permite al usuario ser visto desde otras areas de
una misma institucion y poder ver a usuarios jefes y publicos de
otra area, se utiliza para la funcionalidad de reasignacion de

documentos.

Jefes

Recibir documentos externos dirigidos.- Permite al usuario
recibir directamente documentos externos dirigidos a otro
usuario. Esta funcionalidad se utiliza en bandeja  de entrada

o registro de documentos.

Reportes.- Permite visualizar reportes estadisticos de

documentos recibidos por los usuarios de la institucion.

Firma Digital.- Define si el usuario puede firmar digitalmente
los documentos. Esta opcion muestra al firmar un documento, el

control. ¢ Firmar Digitalmente el documento?

Omitir estructura organica funcional (Un usuario por
institucion).- Permite  reasignar documentos  hasta
segundo nivel jerarquico, saltandose la estructura organica

funcional de la institucion.

Bandeja de Entrada

Bandeja de Entrada.- Visualiza todos los documentos de la
institucion, sin verificar en qué nivel se encuentre y se activan las
opciones dentro de Busqueda Avanzada "Ver Documentos del

Area" y "Ver Documentos del Usuario”.



Digitalizar Documentos.- Muestra en el menu la opcién para
asociar documento digital (imagenes), a los documentos

registrados en la mesa de entrada.

Creaciéon de Ciudadanos.- Permite a un usuario ingresar
nuevos ciudadanos en el sistema, para el definilos como

destinatarios en sus documentos.

Creacion de documentos de entrada.- Permite al usuario
registrar documentos externos, Documentos que llegan a la
institucién de manera fisica, se registran y se digitalizan para que

fluya internamente en la institucion.

Administrador

Administrar Archivo.-  Muestra en el menu la opcion
para administracion de archivos fisicos: creaciéon de organizacion

fisica y ubicaciones fisicas.

Administracion del Sistema.- Muestra en el mend la
opcion  de administrar el sistema: areas, usuarios, lista de

usuarios, numeracion de documentos.

Administracion de carpetas virtuales.- Muestra en el menu la
opcion de administracion de Carpetas Virtuales y tipificacion

documental.
R.R.H.H
Administracién de viajes.- Habilita las opciones para dar

permisos Unicamente a los usuarios de RRHH vy utilizar el

sistema de viajes. Figura 14.



FIGURA 14.
PERMISOS DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE VIAJES

[® | http://viajes.informatica.gov.ec/administracion/usuario_permiso_nuevo.php

F7MIVPWES) rpresidencia de la Republica del Ecuad @n

Permisos de Acceso para personal de RRHH

Permiso Viaje Descripcion

Crear nueva solicitud de viaje

Reparte para seguimiento de viajes por funcionario

Enviar solicitudes de viaje

Ver estado de solicitudes de viaje.

1

I Guardar I I Cancelar I

3.1.3.2. Editar usuario

La funcionalidad de editar usuario permite modificar los datos
de un funcionario de la institucion. Esta pantalla muestra filtros de
busqueda para buscar por nombre o parte del nombre, nimero de
cédula, area a la que pertenece, permiso y estado. Al dar clic en el botén
“Buscar” se desplegara en la misma ventana el listado de los usuarios

que coincidan con los filtros establecidos, figura 15.

FIGURA 15.
BUSQUEDA DE USUARIO PARA EDICION

Nombre |
cl. | usua

Buscar usuario del sistema: Loz [ = = | I |
Permiso | 3> =l

Esado  [Actvos [

No. de registros encontrados: 1

Pagina 111

Cuando se encuentra al usuario, seleccionar dando clic sobre el
nombre, se desplegara la ventana con los datos del funcionario y sus

permisos, para modificar los datos requeridos, figura 16.



FIGURA 16.
EDICION DE DATOS DE USUARIO

Administracién de Usuarios del Sistema

Modificacion de Usuarios

* Cédula 1715961728 Usuario 1715981726

*Nombre David | * Apeliido |Gamboa

* Area Subsecretar(a Informatica v * Ciudad Quita v

P e = ] oo

* Cargo SERVIDOR PUBLICO 4 ~ * Puesto ‘Tecnicn ‘
* Puesto Cabecera Carga Temporel | Direceion [ |
Teléfone | * Correo electrénice josedavo@hotmail.com |
* Iniciales Sumilla dg [ Responsable de drea

Observacion

x3

Mombire de David a David
Apelico de Gambos a Gambos

Ultima actualizacién realizada por:

David Ganboa E-maik josedavog@hotmal.com
||Fecha de Actuatzacidn: | 2011-03-21 12.48:59 1

Luego de modificar los datos del usuario se debe “Grabar” los

cambios, para cancelar se puede dar clic en “Regresar”.

En la parte inferior aparece el nombre, institucion y correo
electrénico de la persona que realiz6 la ultima modificacion del usuario
gue se esta editando, la fecha y hora del cambio y detalle de los datos

modificados.

3.1.3.3. Consultar usuario

La funcionalidad de consultar usuario permite visualizar los datos
de algun funcionario de la institucion. Esta pantalla muestra filtros de
busqueda por nombre o parte del nombre, nimero de cédula, area a la

gue pertenece, permiso y estado.



Al dar clic en el boton “Buscar’” se desplegard en la misma
ventana el listado de los usuarios que coincidan con los filtros

establecidos.

Si se desea ver en detalle los datos del usuario se debe dar clic
sobre el nombre, se desplegara la pantalla con los datos del usuario y sus

permisos, pero no se podra modificar ninguno de esos campos, figura 17.

FIGURA 17.
CONSULTA DE DATOS DE USUARIO

*Cédula

1712993299

1712699289

*Nlombre

Carlos

Tapia

rArea

Area Izrael

Esmeraldas v

Abr. y Titulo

=< zal

selaccions =»
Arquitecto

* Cargo

SERYIDOR PUBLICO 1

* Pueste

[DIRIGENTE |

" Puesto Cabecera

DIRIGENTE

Direccién

Teléfono

* Correo electronico

‘rodas.pauhna@gmail cam |

*Iniciales Sumilla

df [responsabie de drea

Observacien

Ultima actualizacién realizada por:

| 2010:10-21 n9:5037

3.1.3.5. Reporte usuarios

Esta funcionalidad sirve para visualizar los usuarios de cada
area de la Institucion. Se puede filtrar por estados de usuario (Activos,
Inactivos o Todos). En esta opcion también se puede exportar usuarios

a un archivo PDF, figura 19.



FIGURA 19.

REPORTE DE USUARIOS

Reporte de Usuarios por Areas

-+ BExportar Usuarios a pdf ) | Buscar usuarios por: Estado | Activos =]
r PHESIDENCIADELAHEPUBL‘EA =
£ RVUBAFUMANIT AR Usuiarios del Area: AYUDA HUMANITARIA

& BESPACHS BRESIDENCIAT No. de Registros Encontrados 2

il SECAETARIA GENERAL CEDULA NOMBRE CIUDAD PUESTO EMAIL
SECRETARIA GENERAL DE LA 0603157322  Cruz Tenempaguay Nancy Patricia Quito JEFE DE DESARROLLO nancy cruz @presidencia.gov.ec Activ
ADMINISTRACION PUBLICA

i SECRETARIA NACIONAL DE

COMUNICACION
SECRETARIA NACIONAL JURIDICA

3.1.4 Ciudadanos

Esta funcionalidad permite:

1. Crear ciudadano
2. Editar ciudadano
3. Consultar ciudadano

FIGURA 20.
ADMINISTRACION DE CIUDADANOS

Administracion de Ciudadanos

1. Crear Ciudadana
2. Editar Ciudadano

3. Consultar Ciudadano

3.1.4.1. Crear ciudadano

Esta funcionalidad permite crear a un ciudadano, registrando los
datos personales del mismo. Los datos deben estar escritos sin faltas de
ortografia, sin abreviaturas ni caracteres especiales en los campos, al

terminar de registrar los datos se debe dar clic en el boton “Aceptar” para



guardar los cambios, figura 22. Los campos que se deben registrar son los

siguientes:

- Cédula/RUC.- Se debe solicitar al ciudadano y registrar el
numero de cédula de identidad de la persona o el nimero de RUC
de la empresa o institucion, sin espacios y sin guidén. De esta
manera se evita duplicar ciudadanos ya registrados en el sistema.

Solo en casos excepcionales se crearan ciudadanos sin cédula.

- Otro Documento.- En este campo se debera registrar el numero

de pasaporte en caso de que la persona sea extranjera.

- Nombre y Apellido.- Se debe registrar sé6lo la primera letra
con mayusculas, sin faltas de ortografia y en lo posible nombres y

apellidos completos.

Por ejemplo en los casos de Maria de los Angeles, (de los) va
con minudsculas. Las mayusculas también, deben ser tildadas

(Angeles).

- Titulo.- Se debe registrar el titulo académico en espafiol,
anteponiendo siempre la palabra Sefor, Sefiora o Sefiorita.

Ejemplo: Sefior Ingeniero, Sefiora Licenciada, Sefior Magister, etc.
Si es Phd debe ser Senor Doctor. Si tiene mas de dos titulos
debe ir el de mas alto nivel. Si no tiene titulo o se desconoce

s6lo se debe poner Sefior, Sefiora, etc.

No se debe ingresar la especializacion, por ejemplo Ingeniero
en Minas, Licenciado en Sicologia Infantil. Solo debe decir
Sefior Ingeniero, Sefiora Licenciada, etc.

- Abreviatura de titulo.- Debe ser la primera con mayuscula y se
debe poner la abreviatura perteneciente al titulo. Por ejemplo: Ing. /

Lic. Si no tiene titulo la abreviatura es: Sr. / Sra. Este campo no



es editable y se cargard segun el titulo que se seleccioné

anteriormente.

Institucién.- No debe haber siglas, se debe digitar el nombre de
la institucion completa. Pueden ir comillas dobles, por ejemplo
Asociacion "24 de Mayo". No se debe escribir abreviaturas, por

ejemplo “Coop.”, debe ser “Cooperativa”.

Puesto.- Debe ir en mayuscula sélo la primera letra, se debe
poner la funcion que realiza en la institucion o empresa. Este
campo no debe ser igual al campo cargo, por ejemplo “Servidor

Publico 17, si esta de esta forma se debe corregir.

Si tiene (E) se debe poner el puesto coma Encargado (sélo la
primera letra en mayuscula). Ejemplo: Director Financiero,

Encargado.

En este campo tampoco debe haber abreviaturas, ni las siglas
de la institucion. Por ejemplo es incorrecto: Director Provincial FUT

(Zamora), la forma correcta es: Director Provincial de Zamora.

No se debe poner la institucion luego del puesto, por ejemplo
es incorrecto Director de la Escuela Montevideo, ya que en el
campo “Institucién” debe decir: Escuela Montevideoy en el campo

“Puesto” solo debera decir Director.

En los puestos no debe ir palabras como: Estudiante de 3er. Afio
de Derecho, Particular, Tramite personal, etc.

Direccion.- Debe estar en mayulscula solo la primera letra, quitar
“-” y otros caracteres especiales. No debe haber abreviaturas, por
ejemplo “Rec”. debe ser “Recinto”. En el caso de Avenidas se

puede poner Av.



Nota.-

Teléfono.- No debe ir la palabra celular, ni tampoco ninguna
palabra, ni caracteres especiales. S6lo deben ir nUmeros y si hay

varios teléfonos separarlos con “/”. Ejemplo: 2456879 / 2974546

Email.- Se debe digitar correctamente, sin espacios en blanco y si

hay méas de un correo separar por comas.

Contrasefia.- Existe un checkbok el cual si se encuentra
marcado, remitira un correo al ciudadano para que pueda inicializar

la contrasena.

Todos los articulos "de", "del", "los", "la", "las" que se encuentren
en cualquier texto debe ir en minasculas, excepto los nombres de
"Los Rios", "El Oro", que son provincias. Tampoco se debe crear

funcionarios publicos como ciudadanos.

FIGURA 21.
REGISTRO DE DATOS DE CIUDADANO

Administracion de Ciudadanos

Registrar Datos de Ciudadano

| *Cédula/lRUC

|| No tiene No. de cédula | Otro Documento “

*Nombre

Titulo

| Institucién

Ciudad

Teléfono

| Contrasefia

| & cambiar contrasena

Aceptar Regresar

3.1.4.2. Editar ciudadano

Esta funcionalidad permite modificar los datos de un

ciudadano ya registrado anteriormente. Para esto se debe realizar la

basqueda del ciudadano utilizando el filtro “Nombre/C.1.”, ingresando el

namero de cédula o parte del nombre del ciudadano y dar clic en




“Buscar”. En la parte inferior se lista todas las coincidencias segun el
filtro que utilizamos, una vez que se lo encuentra se selecciona dando

clic sobre el nombre de la persona, figura 22:

FIGURA 22.
BUSQUEDA Y SELECCION DE CIUDADANO

Buscar ciudadano: |Mnmhrelc‘l‘ [ adela me | |

No. de registros encontrados: 1

g T N S IS N
1705008041 adelamera@gmail.com Activo

Pagina 1/1

Al seleccionar al ciudadano se despliega los mismos campos
que en la funcionalidad de creacion de ciudadano y se debe seguir
las mismas recomendaciones para el correcto ingreso de la informacion,

figura 23.

FIGURA 23.

EDICION DE DATOS DE CIUDADANO

Usuario 1705008041 Ciudadano Desactivar Ciudadano

* CédulalRUC | 1705008041 No tiene No. de cédula Otro Documento |

* Nombre |Adela Maria || = Apetiido |Mera Balseca

Institucion |Fundacion Ayuda Social Arcoiris || Puesta |Presidenta

Ciudad Direccién |San Salvador N48-57 y Eloy Alfaro, Quito, Pichincha

Teléfono |2548547 / 092972457 / 2987214 | | Emai |adelamera@gmail.com, mariamera@hotmail.com

J
J
Titulo |Sefiora Ingeniera || Abr. Titulo (Ing. |
J
J
J

Contrasefia ™ cambiar contrasefia

3.1.4.3. Consultar ciudadano

Se debe realizar la basqueda del ciudadano
utilizando el filtro “Nombre/C.1.”, ingresando el numero de cédula o

parte del nombre del ciudadano y dar clic en “Buscar”.



En la parte inferior se lista todas las coincidencias segun el
filtro que utilizamos, una vez que se lo encuentra se selecciona dando
clic sobre el nombre de la persona. Si desplegara la ventana con los
datos del usuario seleccionado con la informacion detallada del mismo.
En este caso los campos apareceran bloqueados, ya que solo se trata
de la visualizacion de los datos, figura 24.

FIGURA 24.
CONSULTA DE DATOS DE CIUDADANO

Administracion de Ciudadanos

Consultar Datos Ciudadano

Usuario [1705008041 | [
* CédulalRUC |\l705008041 No tiene No. de cédua ‘ Otro Documento |
* Nombre |Adela Maria ‘ * Apellido | Mera Balseca
Titulo |Seﬁ0ra Ingeniera ‘ Abr. Titulo |Ing.
Institucién | Fundacion Ayuda Social Arcoiris ‘ Puesto | Presidenta
Ciudad | ‘ Direccion | San Salvador N48-57 y Eloy Alfaro, Quito, Pichincha
Teléfono |254BS7?1092972457 /2987214 ‘ Email |adelamera@gmail.com, mariamera@hotmail.com
Contrasefia | Cambiar confrasefia
Regresar

Tanto en la pantalla de edicibn como en la de consulta, en la
parte inferior aparece el nombre, institucidbn y correo electronico de
la persona que realizé la dltima modificacion de ese ciudadano, la fecha

y hora del cambio y detalle de los datos modificados, figura 25.

FIGURA 25.

DATOS DE ULTIMA ACTUALIZACION

Usuario 1705008041
* CédulaRUC | 1705008041 No tiene No. de cédula Otro Documento

“Nombre Adela Maria - Apeliido Mera Balseca

Titulo Sefiora Ingeniera Abr. Titulo Ing.

Institucion Fundacién Ayuda Social Arcoiris Puesto Presidenta

Ciudad Direceion San Salvador N48-57 y Eloy Alfaro, Quito, Pichincha
Teléfono 2548577 / 092972457 / 2987214 Email adelamera@gmail.com, mariamera@hotmail.com
Contrasena Cambiar contrasefia

b

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome: E-mail: lorgice@gmail.com

[{mstitucion: Presiienci de i Republca [ Fecha de Actuatizacion: [z010-12.02 150852 |




En la imagen de color amarillo, ubicada en la parte superior
derecha de los datos de la persona que realizé la ultima modificacion,

se puede dar clic para ver el detalle de los cambios realizados, figura 26.

FIGURA 26.

DETALLE DE DATOS MODIFICADOS EN LA ULTIMA
ACTUALIZACION

Nombre de Adela a EAdela Maria X
Apelido de Mera a EMera Balseca

Titulo de ingeniera de procesos a Seflora Ingeniera

Abrv.Titulo de a Ing.

Empresa de a Fundacion Ayuda Social Arcoiris

Cargo de a Presidenta

Direccion de San Salvador y Eloy Alfaro a San Salvador N48-57 y Eloy Alfaro, Quito, Pichincha.
E-mail de adelamera@gmai.com & adelamera@gmail.com, maramera@hotmall.com

Telefono de 123 & 2548577 / 092972457 | 2887214

Ciudad de a Quito

Ultima actualizacion realizada por:

Lorena Gicela Torres Jacome E-mail: lorgice @gmail.com
| nstitucion: | Presidencia de la Repiblica | Fecha de Actualizacién: | 2010-12.02 15:06:52

3.1.5 Areas

Esta funcionalidad permite:
1. Crear area
2. Editar area

3. Lista de area

FIGURA 27.
ADMINISTRACION DE AREAS

Administracion de Areas

1. Crear Area
2. Editar Area

3. Lista de Area




3.1.5.1. Crear Area

La creacion de é&reas se debe realizar segun la estructura

organica de la institucion, figura 28.
Los datos que se deben registrar son:

- Nombre.- Se debe ingresar el nombre del é&rea, sin

abreviaturas, ni caracteres especiales.
- Sigla.- Se debe poner una sigla al area.
- Ciudad.- Se debe identificar en qué ciudad se encuentra el area.

- Area Padre.- Es el area a la cual pertenece el area actual que se
esta ingresando. Por esta razon siempre se debera crear

en orden jerarquico.

- Ubicacién del archivo fisico.- Se debe seleccionar el area en la

cual se almacenan fisicamente los archivos.

- Area de la que se copiara la plantilla del documento.- Se puede
establecer el area que ya tiene cargada una plantilla para, en el
caso de que se vaya a compartir la misma plantilla. Si se va a
utilizar una plantilla para cada area se deberd dejar la opcién

por defecto “Area Actual’.

- Cargar Plantilla.- Permite seleccionar el archivo .pdf con el disefio
de la plantilla que el area va a utilizar. EI tamafio maximo del
archivo debe ser de 100 Kb. La Plantilla se recomienda generar con
Open Office.



FIGURA 28.

CREACION DE AREA

[ hNuevahrea |
tzma % Exportar Areas a pdf & B * Nombre
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
) AYUDA HUMANITARIA * Sigla
DESPACHO PRESIDENCIAL » Ciudaa <<seleccione>> ]
SECRETARIA GENERAL I — =
1 AUDITORIA INTERNA — —
CASA MILITAR E— e AR =
1| COORDINACION DESPACHO GYE it ol da et &18 | | << Area Actual >> =l
1 COORDINACION GENERAL DE Por favor cargue una plantilla para los documentos del area.
PLANIFICACION Cargar Plantilla | Examinar.. |
DIRECCION FINANCIERA La plantilla debe estar en formato "pdf" y su tamafio maximo 100 Kb.
1 DIRECCION TECNOLOGIGA P a—
RECURSOS HUMANOS

3.1.5.2. Editar Area

Para editar un area de debe seleccionar el area que se desea
modificar, del arbol con la estructura de las areas, ubicado en el lado
izquierdo. En el lado derecho aparecen los datos del area seleccionada,
para editarlos.

Cuando en la parte de administracion de usuarios se haya
establecido el perfil “Jefe” a un funcionario, los datos de ese usuario
van a aparecer en esta misma region. Se podra editar todos los datos del

area.

3.1.5.3. Bandeja Compartida

La bandeja Compartida se configura desde la edicién del

area, como prerrequisito el area debe tener un jefe.

Una vez definido el jefe de é&rea, se podra visualizar la
regiobn para compartir bandeja de documentos recibidos. El jefe puede
compartir su bandeja con una o mas personas de su propia area. De
esta manera los usuarios podran ver desde su cuenta de usuario, los

documentos de la bandeja de recibidos del usuario con perfil “Jefe”.

Si se desea quitar el permiso para que un usuario vea los
documentos recibidos del jefe, se debe dar clic en el botdn de

“Eliminar” junto al nombre del usuario.



FIGURA 29.
EDICION DE AREA

w
=3 % Exportar Areas a pdf
-7 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Administracién de Areas

I AYUDA HUMANITARIA
") DESPACHO PRESIDENCIAL
| SECRETARIA GENERAL
7 SECRETARIA GENERAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
=-~7 SUBSECRETARIA INFORMATICA
] Direccion de Integracion, Regulacién y
Control
+-_1 DIRECCION DE PROYECTOS
+-| Direccion de Software Libre
+-| SUBSECRETARIA NACIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
[7] SECRETARIA NACIONAL DE
COMUNICACION
| SECRETARIA NACIONAL JURIDICA

Editar Area
*Nombre | SUBSECRETARIA INFORMATICA
* Sigla |SUBINFO |
* Ciudad [Quo |
Aren Paise | SECRETARIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Ubicacién del Archivo Fisico | SUBSECRETARIA INFORMATICA
AR ae s jiard la
plantilia del GoCMGNTD | SUBSECRETARIA INFORMATICA =
Ya esta cargada una plantilla para el area. Ver Plantilla p—
ki \aExarmipariicy

La plantilla debe estar en formato "pdf” y su tamafio méximo 100 Kb.

Aceptar

Puesto: Subsecretario de Informatica Titulo:
Mario Albuja E-mail:
Ciudad: Quito

Seflor Ingeniero
rodas.paulina@gmail.com

i Datos del Jefe de Area I

‘Compartir con

Lista de Usuarios

I Compartir Bandeja de Documentos Recibidos

| Alicia Reyes Noboa Noboa

Eduardo Alvear

Israel Jurado

Johanna Raquel Ortiz Jacome
Jorge Ruales

Jose Fernando Garcia
Manuel Rodriguez

| Diego Alberto Chavez Peflaherrera

Nombre

‘ Veronica Jacome
Aceptar

Lorena Gicela Torres Jacome

Cargo
Ingeniero de
Sistemas

Ingeniera Soporte

Accion
=
eliminar

3.1.5.4. Listade Area

Permite consultar los datos del area seleccionada. El listado de

areas se puede exportar a un archivo PDF.

FIGU
LISTADO

RA 30.
DE AREAS

portar Areas a pdf

[~ PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
1 AYUDA HUMANITARIA
® DESPACHOQ PRESIDENCIAL
+ SECRETARIA GENERAL
=7 SECRETARIA GENERAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
== SUBSECRETARIA INFORMATICA

Control
&3 DIRECCION DE PROYECTOS
& Direccién de Software Libre

ADMINISTRACION PUBLICA
+ SECRETARIA NACIONAL DE
COMUNICACION
+ SECRETARIA NACIONAL JURIDICA

] Direccién de Integracion, Regulacion y

3 SUBSECRETARIA NACIONAL DE LA

Administrae

‘Nombre: 'SUBSECRETARIA INFORMATICA

Sigla: SUBINFO|

Ciudad: Quito

‘Ubicacién del Archivo Fisico: ‘SUBSECRETARIA INFORMATICA
|- : INFORMATICA

Regresar

Datos del Jefe de Area

Puesto: ‘Subsecretario de Informatica Titulo: Sefior Ingeniero
Nombre: Mario Albuja E-mail: rodas paulina@gmail.com
Ciudad: Quito

3.1.6 Instituciones

En esta funcionalidad solamente el super administrador podra

Crear

una nueva institucion. Para el caso de los administradores podran




visualizar los datos de la Institucion a la que pertenecen, aqui podran
editar los campos: Ruc, Sigla, Teléfono, Frase de despedida para
oficios y logo de lainstitucion (Este logo es el que se desplegara

en el comprobante a ciudadano), figura 31.

FIGURA 31.
ADMINISTRACION DE INSTITUCION

Nombre: Presidencia de |a Republica

Ruc: 1711058155 Sigla: PR
Teléfono: 3827000

Frase despedida para oficios: |DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

Logo: | Examinar... | @

3.1.7 Numeracion de documentos

Se define la numeraciéon para cada clase de documento que se
genera en Quipux. Esta parametrizacion se lo debe hacer para cada una

de las areas que existen en la institucién, figura 32.

Copiar Formato del area.- En caso de que mas de un area vaya a
utilizar la misma numeracién y formato de otra area, se puede
copiar esta informacién para las areas y clases de documentos
determinados.

1) Formato.- Se debera establecer el orden en que se desplegara
los campos que conforman la numeracion de documentos. Los
campos son: Institucion, area, afo, secuencial y abreviatura de

documento.



2) Abreviatura del documento.- Es la letra o varias letras que
abrevian a la clase de documento. Por ejemplo para Oficio
puede ser “OF”.

3) Separador.- Es el caracter que va a separar cada campo
del formato.

4) Numero de digitos Aflo.- Es el numero de digitos que se van a

desplegar para el afio del documento.

Por ejemplo si es 4 serd afo 2010, si es 2 digitos el afio sera 10.
Numero de digitos Secuencial.- Es el nimero de digitos que va a tener

el secuencial del documento.

Por ejemplo si es 3 digitos, la secuencia sera 001, 002, 003, etc.
Secuencial actual.- Es el numero a partir del cual se va a generar los

secuenciales posteriores para cada clase de documento.

FIGURA 32.

NUMERACION DE DOCUMENTOS

Seleccione Area SUBSECRETARIA INFORMATICA El
Clase de ’ Ne.Digitos  N°. Digitos ~ Secuencia
et Copiar Formato del Area. Formato e Weepemiee s | oemacia] Ak
— L BECCAE TR BECRMATICE 5 Institucion-Area-Afio-Secuencial-Ab. Documento o . " 1 161
Institucion 7| Afadic | Borrar
Externo | SUBSECRETARIA INFORMATICA | GieadiesEaEnc A neinEn EXT - 4 1 144
Institugion =] Adadic | Borrar
Memorando | SUBSECRETARIA INFORMATICA =l GieadiesEaEnc A neeinEn M - 4 1 163
Institucion |7 | Afiadir || Borrar
Circular | SUBSECRETARIA INFORMATICA = G ST R R c - 4 1 4
Institucion |7 | Afadic || Borrar
Acuerdo | SUBSECRETARIA INFORMATICA =l Seererd - 4 4 1
Institugion = Afiadic | Borrar

3.2 Carpetas Virtuales

La configuracion de carpetas virtuales se lo debe realizar para
cada area de la Institucion y les permite organizar en ubicaciones de

carpetas virtuales los documentos de las mismas, figura 33.



Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracion de Carpetas Virtuales
3. Consultar Carpetas Virtuales
FIGURA 33.

ADMINISTRACION DE CARPETAS VIRTUALES

1. Organizacién de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracién de Carpetas Viruales

3. Consultar Carpetas Virtuales

3.2.1 Organizacién de los niveles de Carpetas Virtuales

En esta seccion se debe establecer los niveles de profundidad
que van a tener las carpetas virtuales por area, por ello se debe
seleccionar primero el area en la cual se desea parametrizar. Ejemplo

se puede crear los siguientes niveles:

Serie -> Subserie -> Expediente —> Folder

Hay que tomar en cuenta que entre mas niveles se tenga,
aumenta el grado de dificultad para administrar los mismos y para
guardar los documentos en dichas ubicaciones. Para definir los niveles
se debe seleccionar el area, ingresar el nombre para cada nivel y su
descripcion. Al finalizar se guarda los cambios dando clic en el botén

“Aceptar”, figura 34.



FIGURA 34.
ORGANIZACION DE NIVELES DE CARPETAS VIRTUALES

Organizacion de Carpetas Virtuales

Seleccione Area ADQUISICIONES ;l

Nombre ltem Descripcion ltem
|SERIE | | |
|SUBSERIE | | |
|EXPEDIENTE | ] |
|FoLDER | { |

wa»—-i

3.2.2 Administracion de Carpetas Virtuales

En esta seccion se va a crear las carpetas virtuales del area,
segun los niveles creados. Para ello se debe:

- Seleccionar el area.

- Realizar la creacion del primer nivel, para lo cual se da clic en el
link que dice “Crear [Nombre dado al primer nivel]’, que se
encuentra en la columna “Accion” a lado derecho de la pantalla, se
registra el nombre de la carpeta virtual y se da clic en “Guardar”,

figura 35.

FIGURA 35.
CREACION DE CARPETA VIRTUAL

ion de C:

Seleccione Area ADQUISICIONES ;I

Crear SERIES
Nombre Tiempo Archivo Gestién Tiempo Archivo Central

2010 | |5 afos |15 aflos

- Se sigue el mismo procedimiento para crear las carpetas

para los siguientes niveles figura 36.



FIGURA 36.
ADMINISTRACION DE CARPETAS VIRTUALES

Administracion de Carpetas Virtuales
Seleccione Area | ADQUISICIONES |
SERIES >> SUBSERIES >> >> FOLDER
Nombre Item Tipo Accién
Crear series
&) 2010 series Editar Crear subseries
& Diciembre subseries Editar Crear expedientes
€3 Memorandos expedientas Editar Crear folder
Enviados folder Editar
Recibidos folder Editar
&) Oficios expedientas Editar Crear folder
Enviados folder Editar
Recibidos folder Editar
& Noviembre subseries Editar Crear expedientes
@ Memos expedientes Editar Crear folder
) Oficios expedientes Editar Crear folder
) Oficios 2010 series Editar Crear subseries

3.2.3 Consultar Carpetas Virtuales

En esta funcionalidad se puede consultar las carpetas virtuales
que ya estdn creadas y también imprimir las mismas. Se visualiza

en forma jerarquicay en arbol figura 37.
FIGURA 37.
CONSULTA DE CARPETAS VIRTUALES

Consulta de Carpetas Virtuales

Seleccione Area ADQUISICIONES

SERIES >> SUBSERIES >> EXPEDIENTES >> FOLDER

Nombre Carpetas Virtuales Estado Tipo

€ 2010 Activo series
£ Diciembre Activo subseries
€2 Memorandos Activo expedientes
Enviados Activo folder
Recbidos Activo folder
€D Oficios Activo expedientes
Enviados Activo falder
Recbidos Activo folder
£ Noviembre Activa subseries
£ Memos Activo expedientes
Enviados Activo folder
Recdibidos Activa falder
€2 Oficios Activo expedientes
Enviados Activo folder
Recibidos Activo folder
€D Oficios 2010 Activo series
Activo subseries

& septiembre

£ Enviados Activo expedientes
Externos Activo folder
Internos Activo folder

& rRecibidos Activo expedientes
Externos Actvo folder
Internos Actvo folder

Imprimir Regresar




3.3 Archivo Fisico

Archivo fisico se lo debe realizar para cada una de las areas
y se debe configurar de acuerdo a los archiveros fisicos que se tenga en

ellas, figura 38.

Para esto se tiene las siguientes opciones:
Ubicacion Fisica de Documentos
Consultar Ubicacién del Documento en el Archivo Fisico
Nueva Ubicacioén Fisica

Consultar Estructura del Archivo Fisico

a k~ 0N PE

Organizacion Fisica del Archivo

FIGURA 38.
MENU DE ARCHIVO FiSICO

Menu de Archivo Fisico

1. Ubicacidn Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacidn del Documento en el Archivo Fisico

3. Nueva Ubicacion Fisica

4. Consultar Estructura del Archive Fisico

5. Organizacion Fisica del Archival

3.3.1 Organizacién Fisica del Archivo

En esta seccion se debe seleccionar el area y especificar los

niveles que va a tener el archivo fisico.

El nombre de los niveles de organizacion fisica del archivo esta
definido por la normativa del Sistema Nacional de Archivos (SINAR).
Por ejemplo: si deseamos crear el area los nombres de los niveles
serian: Archivo, Estanteria, Bandeja, Cajon, Folder, una vez creados se

guarda los cambios dando clic en “Aceptar”, figura 39.



FIGURA 39.
ORGANIZACION FISICA DEL ARCHIVO

Seleccione Area [Area ~]
1 |Archiv0 | |Descripcwén de archivo \
2 |Estanteria | | Descripcion de estanteria |
3 |Bandeja | [Descripcién de bandeja |
4 |cajon | |Descripcion de cajon |
5 |Folder | [Descripcién de folder |
8 | | | |

3.3.2 Nueva ubicaciéon Fisica

En esta funcionalidad se debe crear las carpetas que
representan al archivo fisico, para ello se debera empezar creando la
carpeta para cada uno de los niveles. Los nombres deberan establecerse
de acuerdo a como se tiene codificado cada uno de los archivadores
fisicos del area.

Para crear la carpeta del primer nivel se debera dar clic en el link
que dice “Crear [nombre dado al primer nivel]”, establecer el nombre,

la sigla y guardar los cambios, figura 41.

FIGURA 40.
ADMINISTRACION DE ARCHIVO FiSICO

Administracion de Archivo Fisico

Se ha creado el ltem ArchivoSG

‘CREAR ESTANTERIA - ArchivoSG
Nombre Item Sigla
Acciones
ARCHIVO >> ESTANTERIA >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER
Nombre ltem Sigla Tipo Accién
Crear archivo
@ Archivo5G ASGD01 ARCHIVO Editar Crear estanteria




Una vez creada la carpeta correspondiente al primer nivel, se

debe ir creando las carpetas de los niveles siguientes.

3.3.3 Consultar Estructura del Archivo Fisico

Para consultar se debe seleccionar el area, se desplegaran a

manera de arbol las carpetas de archivo fisico. El nombre, estado vy tipo,

figura 42.
FIGURA 41.
ADMINISTRACION DE ARCHIVO FiSICO
Seleccione Area RECEPCION DE DOCUG::::(:::wmm S ;l

Nombre Item
& ArchivoSG Activo
) EstanteSG Active

3 BandejalnferiorSG Activo

Activo cajon

folder

estanteria

bandeja

> Cajons1
Activo

FolderAB
bandeja

) BandejaSuperiorSG Activo
3 Cajonlil Activo cajon
Folderyz Activo folder

3.3.4 Ubicacion Fisica de Documentos

Esta funcionalidad sirve para archivar un documento en una

ubicacion fisica determinada.

Para esto se debe buscar el documento o los archivos que se
desea archivar, se presentard una lista de documentos que cumplan
con la condicion de busqueda, luego se debe seleccionar y dar clic en

“Archivar”, figura 43.



FIGURA 42.
UBICACION DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO FiSICO

Ubicar Documentos en el Archivo Fisico

|Bus|:ar Documento \'PR«ADS-ZDIO-OODI-E | |

No. de registros encontrados: 2
PR-ADS-2010-0001-E 2010-12-20 00:00:00 Socitud de capacitacion  Carlos Luis Pérez Jion  Santiago Cordovilla RECEPCION DE DOCUMENTACION Extemno 1
~ PRADS-20100001-£ 2010-12-2000:00:00 Socitud de capacitacion  Carlos Luis Pérez Jjon  Santiago Cordovila SUBSECRETARIA INFORMATICA Extemo 1
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Se desplegara una pantalla donde se debe seleccionar en donde
se desea archivar, haciendo clic en la opcion “Seleccionar” para elegir la
ubicacion fisica en la cual se archivara el o los documentos, luego se
debe hacer clic en “Archivar”.

FIGURA 43
SELECCION DE UBICACION FiSICA DE DOCUMENTO.

| Seleccionar archivo fisico en donde se archivard los Documentos |

ARCHIVO >> ESTANTERIA >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER

@) ArchivosG archivo
() EstanteSG estanteria
() BandejalnferiorSG bandeja
) Cajons1 cajon
| FolderAB Tolder Seleccionar
() BandejaSuperiorSG bandeja
Archivar Documentos en el archivo fisico
Nueva ubicacion - ArchivoSG - EstanteSG - BandejalnferiorSG - CajonS1 - FolderAB :

3.3.5 Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

Esta funcionalidad permite consultar la ubicacién fisica de un
documento, para esto se debe ingresar el nimero o parte del nimero de
documento en la caja de texto para realizar el filtro, luego se pone

“‘Buscar”. Cuando se encuentra al documento, se da clic en la opcion



“Ver” para visualizar la ubicacion fisica del mismo, tal como se muestra

en la figura 44.

FIGURA 44,
CONSULTA DE UBICACION FiSICA DE DOCUMENTO

Ubicacion Fisica de Documentos

El Documento No. PR-ADS-2010-0001-E
se encuentra ubicado en ArchiveSG - EstanteSG - BandejalnferiorSG - CajonS1 -
FolderAB
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INTRODUCCION

El presente documento es el Manual de usuario para Bandeja
de Entrada del Sistema de Gestion Documental Quipux Version 1.12,
herramienta informatica que sirve de apoyo en la gestion documental de la

Institucion.

El documento estd dirigido a los wusuarios finales que
realizas actividades correspondientes a registro de documentos externos

y asignacién de documentos para gestion interna y despacho.

ALCANCE

El presente documento abarca la guia necesaria para que el
usuario final de Bandeja de Entrada de una institucion pueda utilizar el
sistema Quipux, realice el registro de documentos externos que llegan
en forma fisica a la institucion y direccionen al area correspondiente

para el respectivo tramite interno.



1. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux, se
debe digitar la siguiente direccion en el navegador de internet:

www.gestiondocumental.gov.ec.

El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador
Mozilla Firefox hasta la version 3.5.9. En otros navegadores no se

certifica un adecuado funcionamiento.

Al realizar esto se desplegara la pagina web donde se debe

ingresar el nimero de cédula y la contrasefia, conforme a la Figura 1.

FIGURA 1.
INGRESO AL SISTEMA

I§||http:Uwww,gestiondocumental,gov,ec}login,php |

( uipux Gobierno Nacional de la Reptblica del Ecuador

Gestion Documental
Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su niumero de Cédula
y contrasena

Cedula: ||

Contrasefa:

£ 0Wid6 su contrasefia? (sole ciudadanos)

Subsecretaria Informatica - Presidencia de la Republica del Ecuador gasado en el sistema de gestion documental ORFED www orfeogplorg

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, como se muestra en la Figura 2, se puede

visualizar que las funcionalidades se encuentran distribuidas en tres


http://www.gestiondocumental.gov.ec/

regiones, lo que permite una navegacion facil para el usuario. Las

regiones son:

a. Region Superior.- En esta region se encuentran los datos
generales del sistema, los datos del usuario que ha ingresado,
la funcionalidad de “Firma Digital”’, “Ayuda” sobre el sistema y la

opcion para “Salir” del mismo.

b. Region lzquierda.- Se encuentra el menu vertical con las
opciones que le permitirdn al usuario acceder a las
funcionalidades del sistema, segun los permisos que tenga

asociados.

C. Region Central.- Esta region es el area de trabajo, donde se van a
desplegar las funcionalidades que el usuario haya seleccionado en

el menu vertical.

1. Busqueda.- En esta seccion permite realizar blusqueda de

documentos en la bandeja que se encuentra seleccionada.

2. Acciones.- Se presentan todas las acciones que se
pueden realizar sobre varios documentos o sobre un

documento.

3. Lista de documentos.- Se presenta el listado de los
documentos asociados con la bandeja actual, si tiene
fitro se presentaran los documentos que cumplen con el

filtro.



ESTRUCTURA DEL SISTEMA

FIGURA 2.

(5] | http://www.gestiondocumental.gov.e¢/index_frames.php

Geatidn Docurmental

NUEVO

Bandejas

En Elaboracién (7)
Recibidos (7)
Eliminados (0)

No Enviados (0)
Enviados (23)
Reasignados (22)
Archivados (1)

Informados (0)

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Devolucion

[ Administracion

Pudministracién
Farpetas Virtuales
purchivo Fisico

Otros

3.

vertical con

INFORMAR  GOMENTAR

(w_ uipux Gobierno Nacional de la Reptiblica del Ecuador

Blsqueda Avanzada

e

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome / Institucion: Presidencia de la Republica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS It

No. de registros encontrados: 0

Pagina 1/1

O e e e e

Registro Docs Externos

En la region lateral

izquierda,

Docs Externos” (Figura 3) hay 4 opciones:

1.

2
3.
4

Registrar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devoluciéon

REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

encuentra

el menu

las funcionalidades del sistema. En la seccién “Registros




FIGURA 3.
SECCION DE REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Ragistro Docs Externos

Regist-ar
Comprobante
Cargar Doc. Digitalizado

Devolucion

3.1. REGISTRAR

Al seleccionar la opcion “Registrar” del menu del lado izquierdo,
se desplegara la pantalla para registrar un documento externo (Figura
4), en la cual se debera ingresar la informacion contenida en el
documento fisico que es entregado y recibido manualmente. La pantalla

tiene cuatro (4) secciones:

1. Registro De/Para/Con Copia
2. Datos del Documento: Fecha, Categoria, Tipificaciébn, No. de
Referencia y Asunto.

Anexos

B

Dirigir a

El documento debe estar dirigido para algin funcionario de la
institucion, emitido por un ciudadano o por un funcionario publico de
una institucion, el cual firmo manualmente el documento; o, por un
funcionario publico de una institucidon que no se encuentra registrada en
el sistema; por ejemplo, municipio, universidad o entidad del Estado que

no pertenecen al poder Ejecutivo.

En toda institucion se tiene una area dedicada a la recepcion de

documentos, en esta area se debe realizar el registro de un



documento externo, digitalizarlo y luego pasarlo al area operativa que

dara tramite al documento.

FIGURA 4:
PANTALLA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

| suerores |

Informacitn del Docu. Anexos

Hombre Titulo Cargo Ingtitucion

Fach Doc: [ddfmm/azas) i01-04-2011 Categoriz: | Normal ~ Tipificacién: | Sin Tipiicacidn v
Ho. Referencia:
Asunto
Dirigir documerto a: Ho redirigic 2
Resumen:
A B [ : Tamaio B r uiSE === EIY AN EIO = a3 E Fuente HTML

Al registrar un documento externo, conforme a la Figura 4, se debe

anotar:

a) Registrar en el sistema el Destinatario, Remitente, Con Copia

b) Informacion del numero del documento externo, tal cual se
encuentra impreso, sin aumentar caracteres adicionales.

C) El asunto o tema del oficio o carta

d) Resumen del contenido del documento

e) Registrar una descripcion de los anexos

f) Digitalizar el documento recibido y los anexos

Q) Asociar el documento como imagen

Al registrar un documento externo es obligatorio

definir: De/Para (Remitente/Destinatario), namero de referencia,



y asunto, ingresada esta Informacion se da clic en el botén “Aceptar”,
para generar el “Comprobante de Recepcion” (Ver Figura 5) y entregar a
la persona que deja el documento en la instituciéon. Mas tarde, se podra

culminar el proceso de registro completo.

FIGURA 5:
PANTALLA PARA IMPRESION DE COMPROBANTE

r

) Impresién de Comprobantes - Mozilla Firefox E][E|E|

|_1'] http:/ides. gestiondocumental.gov . ecjradicacionjcomprobante  php7krd=U171 141 63608ve 5 7

IMPRIMIR. COMPROBANTES DEL REGISTRO HO. PRESI-APR-2011-0002-E

Imprimir Codigo de Barras ] [ Imprimir Comprobante

Imprimir Comprabante en Ticket

Cerrar

Lista

Al ser un documento externo en él: Para (Destinatario) o Copia,
debe constar el nombre del funcionario, a quién se dirige, en la
institucion. Generalmente los documentos externos estan dirigidos a la
méaxima autoridad de la institucion. Adicionalmente, en el: De
(Remitente) debe ser otro funcionario publico de otra institucién o un

ciudadano.



Si la institucion tiene definidos procesos para Direccionar la

documentacion a las areas operativas e informar a la maxima autoridad,

para agilitar la respuesta, se debe registrar en el documento el nombre

de la persona a la cual se va a “Dirigir a” (ver la seccion “Dirigir a”).

En la Figura 6, se presenta el proceso de registro de documentos.

FLUJO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

FIGURA 6:

Entrega documento
fisico

—

Recibe comprobante

U EIE A Registra el Documento
e con: De/Para, Asunto,
Ventanilla Referencia

1

Imprime el
comprobante

Y

Entregael

Funcionario
de
Ventanilla

comprobante al
ciudadano

Reasigna los
documentos
registradosa otro
funcionario del drea

Funcionario
del drea

Revisa los documentos
recibidos fisicamente

B

Edita los documentos
registradosingresando:
Resumen, Anexos, y
digiltaiza el documento
Y anexos.

Enviaa los usuarios
destinatarios

Para terminar el registro de un documento, se debe tener registrado

en el sistema:

a) El De/Para
b) Asunto

c)

d) Fecha del

Numero de Referencia

documento se

impresa en el documento

e) Resumen

refiere

a la

fecha que esta



f) Descripcién de anexos en el caso que los existiera
9) Anexos, digitalizar y registrar el documento recibido y sus anexos

Una vez registrada la informacion, se debe presionar la accion
“Firmar/Enviar’, solo ahi el documento llegard a la bandeja de

“Recibidos" del o los Destinatarios segun corresponda.

3.1.1. Registrar De / Para (Remitente / Destinatario)

Para Registrar “De/Para” debe dar clic en el boton “Buscar
De/Para” que se muestra en la parte superior de la pantalla de Registro
de Documentos (Figura 7). Se visualizar4d la pantalla de Busqueda
para De/Para/Copia. En esta pantalla existen algunas opciones para

filtrar la informacion.

FIGURA 7:
PANTALLA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

.:: Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

E http:Jides gestiondocumental.gov. ecfindex_frames . php
uipux Gobierno Nacional de la Repiblica del Ecuador

Usuario: Paulina Del Rocio Rodas Ochoa / Institucidn: Presidencia de la Repdblica / Area: Area Pauli

NUEV O

Bandsjas Informacién del Docu Anexos

HNombre Titulo Cargo
En Elaboracién (5)

Recibidas (7)
Eliminados (51)

Mo Enviados (1)

Enviados (171)

Reasignados (122
9 (122) Fecha Doc: (dd/mmizsas 01-04-2011 w Categoriz: | Hormal v Tipificacidn: | Sin Tipificacidn
a2 pi

Archivados (91) |

Informados (19)

Tareas (0) Asunto ‘

_Repistro Docs Externos Dirigir documento a: [ Na redirigi v

Registrar
tomprobante Resumen:

Cargar Doc. Digitalizado

@ 5 : Tamafio B ruiss=sEsisE|EFEIvALGEID

Administracion

Administracién

Archivo Fisico




Existen los siguientes filtros de blsqueda, para tipo de usuario:

- “Funcionario Publico”, se seleccionara si se desea buscar un
usuario que consta como funcionario publico o pertenece a

una institucion registrada en el sistema.

- “Ciudadanos” se seleccionara si se desea buscar un usuario
gue consta como ciudadano, es decir, que no se encuentra
registrado como un usuario de una institucion registrada en el
sistema. “Ciudadanos” pueden ser funcionarios publicos que
trabajan en una institucion publica pero esta institucion no se

encuentra registrada en el sistema como institucion.
- “Todos los Usuarios” buscara entre funcionarios y ciudadanos.

Conforme a la Figura 8, luego de seleccionar el tipo de
usuario, se debe ingresar el Nombre, Apellido o Puesto, o parte del
nombre, apellido o puesto, para buscar al usuario que se desea
registrar como Destinatario o como Remitente. Y luego, dar clic en el

boton “Buscar’ que se encuentra al lado derecho de la pantalla.

Si se busca un funcionario publico se recomienda seleccionar
del combo Institucion, que corresponde a la institucibn a la que
pertenece el funcionario. De esta manera la blsqueda presenta
mejores resultados, caso contrario, buscara por nombre, apellido o
puesto (segun lo que se ingrese) a los funcionarios de todas las
instituciones que cumplan con el filtro definido. También existe la
opcion de poder buscar por area de una Institucion para ello se debe dar
clic en el icono “+” que se encuentra junto a la palabra “Seleccionar

Area” ok  Selecionar Area



Adicionalmente, se debe ingresar de preferencia, nombre y el

apellido, o nombre y el puesto.

FIGURA 8:
PANTALLA DE “BUSCAR DE/PARA”

Quipux - Sistema de Gestién Document; - Mozilla Firefox

§  http:J{des.gestiondocumental.qov. ecradicacionfbuscar_usuario_nuevo.php?dacumentn_us1=&documento_usz=roncopiaa=tent=28radi_lista_dest=gradi_lista_nombre=

Tipe de Usuzrio: | Funcionario Pdblico %

Institucién © | Presidencis de |a Repliblica

BUSCAR PERSONA:
Ministerio de Finanzas -~

Ministerio de Gobierna y Policia
Hb  Selecionar Are Ministerio de Inclusisn Econdmica y Social
Ministerio de Industrizs y Productividad

Arem Selaccionads

WiTSteT et oty Drere oS- Hama
Ministerio del Ambiente
. Nambre de |z 5 v
WS EE R Ministerio del Deporte
Listas Seleccigr Ministeria del Litorsl itar lista

Ministerio de Recurses Naturales Mo Renovables
Ministerio de Relaciones Exteriores, Camercio e Integracién
Ministerio de Relaciones Laborales

Ministerio de Salud Piblics

Ministerio de Telecominicaciones ¥ Sociedad de I3 Infor masidn

- Ministerio de Trabaja =
Tipo Hambres Institucién Ministerio de Transporte y Obras Publicas Uso Colocar coma )
., Ab. Héctor | Jicome Ministerio de Turisme —
i) ¢ Fusms Termesta Organisma de Aereditacidn Esustariana L Faa B oo B copia |
alonso Band PefroEouador
e Bandarss Foliis licionad T TR T
) Jacome
Gl sene o T T T
(Giu.) Andres Jacome Soetal Sinscsloge Directar des@gestiondocumental gov.zc
FROGRAMA BOSQUES
(Giw.) Angel Jacome FARA SIEMPRE DOCTOR COCORDINAROR des@gestiondooumental.gow.ec . | paa N e N copia |
Ante Ja
(i) L;p”e"z'“' aoome AUTORIDAD PORTUARIA Sefior desi@gestiondocumental gov.ec ‘ " paz N pe N copia |
.. Benito Calderan Escuela Santa Juana de
oy Bprite Esoucla Sants Hermana biRECTOR destpestansacumantal goveo TR T |
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
| Borar Copiaa |
Tpo MNombre Titulo Fuesto Institucidn Accidn
Fara: {Func.) Manuel Haro sENOR Miembro de Equipe Winisterio de Transpore y Obras Piblicas
De: iCie)  Mb. Héctor | Jécome E. Sgosde | Secretario AD-HOC Juzgada Penal || Zh Fuerza Terestre
< |
Listo

Una vez que se listan los funcionarios o ciudadanos que cumplen
con el filtro, a lado derecho de la lista se presentan algunos botones
azules, los cuales permiten colocar en el documento: “Para”, “De”,

“Copia” (Ver Figura 9).
En la lista de resultados de la busqueda se presenta:

- Tipo: en esta columna se presenta informacion de Tipo Usuario,

gue serd Ciudadano (Ciu) o Funcionario (Func).



- Nombre: Nombres y Apellidos del ciudadano o funcionario que
cumple con las condiciones del filtro.

- Institucion: Nombre de la institucion a la que pertenece el
funcionario o ciudadano.

- Titulo: Titulo académico que el funcionario o ciudadano tiene
registrado en el sistema.

- Puesto: Nombre del puesto que el funcionario o ciudadano tiene
registrado en el sistema.

- Area: Nombre del area a la que esta asociado el funcionario.

- Email: Correo electrénico que el funcionario o ciudadano tiene
registrado en el sistema

- Uso: lcono que representa el nivel de uso que el ciudadano o

funcionario tiene en el sistema, ‘ si no se ha conectado al
sistema en los 4 Udltimos meses, ‘ si se ha conectado en la

Gltima semana, * si se ha conectado por lo menos una vez al

sistema en ultimo mes (Ver Figura 9).

PERSONAS EH LA LISTA
Institucién Titulo Puesta Area E mail Usa Colocar como
& Secretario AD-HOC .
Fuema Temestre Sgos de | Juzgad Penal Il ZM, desi@gestiondocumental.gov.ec ‘ | copia |
desi@gestiondocumental.gov.eo ‘. L oe 0 copia |
Hospicl del Saque - Seflr T T
Goelal ingoblogs Director des@gestiondocumental gov.ec Faia
PROGRAMA BOSQUES .
EARA SIEMPRE pOCTOR COCORDINADOR desi@gestiondocumental.gow.ec ‘ | copia |
AUTORIDAD FORTUARLA Sefior desi@gestiondocumental.gow. e ‘ | o= N copia |
Escuela Santa Juana de
Esoueia santa Hermans DIRECTOR des@aestondosumantal govec b i

Al dar clic en los botones azules que se encuentran a la derecha
de la lista “Para”, “De”, “Copia”, se pasard el funcionario o

ciudadano de la fila seleccionada, a la lista de “Datos a colocar



en el documento” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla
(Ver Figura 10).

En la lista de los datos que se colocaran en el documento, se
puede “Borrar” a un funcionario o ciudadano seleccionado, o borrar todos
los usuarios que estan en el “Para”, o borrar todos los usuarios que estan

en “Copia a”.

Si se seleccioné un Ciudadano para colocarlo en el documento y
si el usuario que se encuentra identificado en el sistema, tiene permiso
de “Creacion de Ciudadanos” se le habilitard un link en el nombre del
ciudadano, para poder editarlo en el caso de requerirlo. Ver la seccion

de edicion de ciudadanos (2.1.1.2).

FIGURA 10:
LISTADO DE FUNCIONARIO O CIUDADANOS QUE SE HAN
SELECCIONADO

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Bomar Para

Tpo HNombre Titulo Puesto Institucidn Apcidn

{Fume.) Manuel Haro sefloR Mizmbra de Equipo Ministerio de Transpore y Obras Piblicas
(Giu,)  Ab. Héctor |. Jacome E Sgosde | Secretario AD-HOC Juzgado Penal Il 20 Fuerza Termestre | pomar |

Cuando se encuentre conforme con la informacion de
“De/Para/Con Copia” que se colocara en el documento, debe presionar
el boton “Aceptar”. En el caso que desee cancelar todo, presione el
boton “Cancelar” que se encuentran al final de la pantalla (Ver Figura
11).

FIGURA 11:
BOTONES DE LA PANTALLA “BUSCAR DE/PARA”




Al presionar el botdn “Aceptar” se reflejara la informacion del
“‘De/Para” en la parte superior de la pantalla de Edicion/Creacion De

Documentos (Figura 12).

FIGURA 12:
SECCION DE / PARA DE UN DOCUMENTO EN EL REGISTRO O
CREACION
Aneses
Hombre Titulo Cargo Institucion
(Furre,) Faulina el Rocie Rodas Ochoa Ingeniera Directora de Sistemas Informatives Fresidensia de la Repiblica
De: (Giw)  Werdnica Elizabeth Jacome Molina Proyectos
Facha Doc: [ddimm/zaaa) 04-04-2011 Categ Hormal v Tipificacién: | Sin Tipificacién
Mo, Referenciz
Asunt
Dirigir documerto = Mo redirigi b
e
N B B i Tameio B r UiEESE SIS ELY M E IO = 4 M- 0 E FueneHTML

En caso de no encontrar  un funcionario publico,

solicitar a soporte@informatica.gob.ec la gestion para crear al

funcionario. Si es urgente la disponibilidad del funcionario para enviar

un documento, se recomienda enviar el correo a

soporte@informatica.gob.ec y notificar que se procedera a crearlo como

“ciudadano”.

Si no encuentra un ciudadano registrado en el sistema, proceda
a realizar la creacion del mismo. Y una vez que se cree el ciudadano
buscar al

en la pantalla de “Buscar De/Para” se debera

ciudadano creado para  poder seleccionarlo.



mailto:soporte@informatica.gob.ec
mailto:soporte@informatica.gob.ec

3.1.2. Crear Ciudadano

Para crear un ciudadano, mientras esta Creando o Registrando Un
Documento, se lo debe realizar desde la pantalla de “Buscar De/Para”,
seleccionar en Tipo Usuario “Ciudadano”. Al realizar esta seleccion
en la parte inferior de la pantalla se mostrara un botén “Crear
Ciudadano” (Figura 13).

FIGURA 13:
PANTALLA DE CREACION DE CIUDADANO

2. Quipux - Sistema de Gestidn Documental ::. - Mozilla Firefox E\[@F‘S:(l

& http:j/des.gestiondocumental gow.ecfradicacion/busca nueva,php7documento_usi=asdocumento_us2=Eroncopiaa=Bent=28radi_lista_dest=aradi_sta_nombre= b

Tipo de Usuario: | Funcienario Piblica %
Quip ema de Gestidn Do enta ozilla Firefo ]

& httpij/des.gestiondocumental. go.ecfradicacion/b 2—foncopiaa=Aent=28radi_lista_dest=aradi_ista_nombre= b

EUSCAR PERSONA:

B Nombre de = lista: | =< Seleccione == v
LISTAS DE ENVID:
Listas Selecsionadas: | | Borrsrnombre de lista Editarlista
PERSOMNAS ENl LA LISTA
Tipo Mombres Institucion Titulo FPuesto Frea E-mail Uso Colocar como

DATOS A COLOCAR EH EL DOCUMENTO

Tipa Nombre: Titulo Puesta Institusién Apcion

Al presionar el boton “Crear Ciudadano” se presentard una

pantalla para ingresar los siguientes datos de un Ciudadano (Figura 14).



FIGURA 14:
PANTALLA DE CREACION DE CIUDADANO

L2 e Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

E httpifides.gestiondocumental, gov ecfAdministracion/usuarios/ adm_usuario_ext,php?cerrar=Sigacdion=1

Administracion de Ciudadanos
Registrar Datos de Ciudadano

‘ i‘ CédulaRUC

” ‘ .t Mo tiens Mo. de cédula i | Otro Documento ”

‘ * Hombre

I ] | * Apellido |

‘ Titulo

I | | Abr. Titulo |

‘ Institucion

| | puesto |

‘ Ciudad

| Direccion ”

‘ Teléfono

] | Email i

[ contraseiia

‘ Cambiar contrasefia

BEHEER

Los siguientes datos son obligatorios:

a)

b)

d)

Cédula: Numero de la cédula de ciudadania o RUC que tiene el
ciudadano o la persona juridica. En caso de no contar con esta
informacién, se puede marcar “No tiene No. de cédula’, el

sistema se encargara de generar un numero de cédula ficticio.

Nombre: Nombre del ciudadano o de persona juridica Apellido:
Apellido del ciudadano o de persona juridica Los siguientes datos

son opcionales:

Titulo: Se debe ingresar el tratamiento mas el Nombre del Titulo
académico sin especializacion. Por ejemplo: Sefior Ingeniero,
Sefiora Abogada, Sefiorita Doctora etc. En ninguna circunstancia
se debera ingresar la especializacion por ejemplo Ingeniera en

Electronica, Ingeniero Agronomo, etc.

Abr. Titulo: Se debe ingresar la abreviatura del Titulo académico.
Por ejemplo: Ing., Abg., Lic., Doc. etc.




f)

9)

h)

)

k)

Institucidén: Nombre de la institucidon en la que trabaja el ciudadano

o de la cual es representante.

Puesto: Nombre del puesto que desempefia el ciudadano en una

institucién. Si no aplica, no se ingresara ningun texto.
Ciudad: Nombre de la ciudad en la cual reside el ciudadano.

Direccion: Nombre de la calle principal, la numeracion y la calle
secundaria, la ciudad, provincia y pais. En el caso de recintos,
se debe especificar alguna referencia que permita la ubicacion

del ciudadano, para cuando se realice la entrega de la respuesta.

Teléfono: Numero de teléfono fijo o celular, en el cual se

pueda ubicar al ciudadano.

Email: El correo electrénico del ciudadano, para que reciba

notificaciones del sistema y para que inicialice su cuenta.

Contrasefia: Funcionalidad que permite enviar un correo de

notificacion de inicio de contrasefia para el ciudadano.

Una vez que se ingresO la informacion obligatoria se debe

presionar el boton “Aceptar” y se almacenara la informacién ingresada.

3.1.3. Edicion de Ciudadano

Una vez que se tiene ubicado al usuario Ciudadano que se desea

editar, se da clic en el link del nombre, y se presentara una pantalla de

edicién (Figura 15).



FIGURA 15:
EDITAR CIUDADANO DESDE EL REGISTRO DE DOCUMENTOS

Informacidn del Docu? Anexos

Hombre
Fara: fFurea.) Faulina Del Rocio Rodas Ochaa
D (Cie.)  werdnica Elizabeth Jacome holing

En la pantalla de edicion de datos de un ciudadano se puede
editar toda la informacion existente y registrar la informacion faltante
(Figura 16).

FIGURA 16.
PANTALLA DE EDICION DE CIUDADANO

) .:: Quipux - Sistema de Gestion Documental :2. - Mozilla Firefox: |Z”E‘E‘

B http:/jdes.gestiondorumental gov ecjAdministracion]usuarios adm_usuario_ext php?cerrar=Sikaccion=28riu_codigo=80120

Administracion de Ciudadanos

Modificar Datos de Ciudadano

| Direceion [

| Ciudad

Usuario [a9a9319879 [ I
* CédulaRUC Mo tiens No. de césula Otro Documenta ‘ ‘
* Hombre ‘eranica Elizabeth | * Apellido ‘JaCUmE Molina ‘
| Titulo | || Abr. Titulo [ ‘
| Institucién || || Puesto H Proyectos ‘ |
\
\

Teléfono | | Email H

Contraseiia Cambiar cortrasefia

Aceptar Cerrar

Para esta edicibn, se recomienda ingresar la mayor
informacién posible especialmente en la direccion, para poder realizar la

entrega del documento de respuesta.

En la pantalla de edicion en la parte inferior aparece el nombre,
institucion y correo electrénico de la persona que realiz6 la ultima
modificacion de ese ciudadano, la fecha y hora del cambio y detalle

de los datos modificados (Figura 17).



FIGURA 17.
DATOS DE ULTIMA ACTUALIZACION

I 2

Nombre de Adela a EAdela Maria X
Apelido de Mera a EMera Balseca

Titulo de ingeniera de procesos a Seflora Ingeniera

Abrv Titule de a Ing.

Empresa de a Fundacion Ayuda Social Arcoiris

Cargo de a Presidenta

Direccion de San Salvador y Eloy Affaro a San Salvador N48-57 y Eloy Alfaro, Quito, Pichincha

E-mail de adelamera@gmail.com a adelamera@gmail com, mariamera@hotmail. com

Telefono de 123 a 2548577 / 092972457 / 2987214

Ciudad de a Quito

6n re da po
Lorena Gicela Torres Jacome E-mail: lorgice@gmail com

Institucién:

| Presidencia de 1a Repubica | Fecha de Actualizacion: [ 2010-12-02 15.06:52

En la Figura 17, la imagen de color amarillo, ubicada en la
parte superior derecha se puede dar clic para ver el detalle de los
cambios realizados. Y en la parte inferior de la pantalla, se presenta los

datos de la persona que realizé la ultima modificacion.

3.1.4. Datos del Documento

En el registro de un documento externo se debe ingresar

informacion referente al documento (Ver Figura 18):

- Fecha: Se registra la fecha que tiene impresa el documento.

- No. de Referencia: Se registra el numero, tal cual esta
impreso en el documento, sin caracteres adicionales.

- Asunto: Se registra una descripcion corta de lo que trata el
documento. Informacién que sirve para futuras busquedas.

- Resumen: Se registra un resumen breve del contenido del
documento. Para ello si se debe leer el documento y extraer el
pedido que tiene en el contenido.

- Categoria: Se registra una de las siguientes opciones: Normal,
Extemporaneo o Urgente.

- Tipificacién: Esta opcion se presenta siempre y cuando en la

institucion se registre la Tipificacibn que se maneja en la




institucién. En el caso de tener parametrizada esta caracteristica,

se puede seleccionar alguna de las opciones existentes.

FIGURA 18:

PANTALLA PARA REGISTRAR INFORMACION DE UN DOCUMENTO

Informacién del Docu™ Anexos
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Para: (Fuac.) Faulina Del Rocio Rodas Ochoa Ingeniera Ditectora de Sistemas Informaticos residencia de la Repitblic)
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Fecha Doc: [dd/mmisaaa) 04-04-2011 Categ Normal 2 Tipiticacién: | Sin Tipificacién
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3.1.5. Registrar Anexos

Para un documento externo siempre existira por lo menos el

registro de un anexo que sera el documento digitalizado.

Para registrar los anexos, dar clic en el tab “Anexos”

que se

encuentra en la parte superior de la pantalla, bajo los botones y junto al

tab de “Informacién del Docu.” (Ver Figura 19).

FIGURA 19:
TAB DE ANEXOS

Informacadn del Docu’

Anexos




Una vez en el tab de Anexos, se presentara una pantalla (Figura
20), en la cual se ingresara:

a) Descripcion de Anexos: Es una descripcion general de todos los

anexos.

b) Archivos anexos Yy su descripcion: Se registrara los
archivos que se cargardn al sistema de manera digitalizada.
Ademas, se especificara si llegé en fisico o en digital, puesto que
pueden entregar anexos en CD y estos seran cargados en el

sistema.

Adicionalmente existe un check que permite definir si el
anexo que se seleccion6 para carga sera la imagen del
documento, esto debe ser seleccionado si el archivo que se

seleccion6 para cargar es el documento escaneado.

En el sistema se tiene limite al tamafio de los archivos que se van
a cargar en el sistema, el limite es de 10MB por carga. Es decir, se
puede guardar (enviar al servidor a guardar) un archivo maximo de 10MB

a la vez.

FIGURA 20:
ANEXOS

iormacenge o [T

| Descripoién de Anexos:

Archivos anexos al documento
ARCHIVO TAMAHO | DESCRIPCIGH FECHA CREADOR MEDIO ACCIOH
El documerto no tiene archivos anexos

Archivo Tescripcion Tipo de Anexo Reeion

- © Blectrénica
Ezaminar... Borrar
O Fisica

[ ipeses colocar aste archive come imdgen del docurments?

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacidn "Firma Digital™.




Es importante definir si el tipo de anexos es “Electrénico’,
cuando el anexo llegé en un CD, flash memory, correo electrénico u

otros. O si llegd de manera fisica, seleccionar “Fisico”.

Al digitalizar documentos se recomienda realizarlos con una
buena resolucion, pero optimizarlos en tamafio. De ser posible escanear
500 paginas en 10MB. Adicionalmente se recomienda escanear el
archivo fisico con reconocimiento de caracteres (OCX), y no como

imagen.

3.2. DIRIGIR A

La mayoria de la documentacion externa esta dirigida a la maxima
autoridad de la institucion, por tal razon, se crean procedimientos
internos en las instituciones, para poder agilitar y viabilizar de mejor
manera la documentacion externa a las areas operativas y asi ganar un
poco mas de tiempo para responder. En caso de no existir esos

procedimientos no se debera utilizar esta funcionalidad.

Para poder utilizar esta funcionalidad, el Administrador
Institucional del Sistema debera proporcionar el permiso de “Recibir
documentos externos redirigidos” (Figura 21), a los usuarios del

sistema a quienes se va a direccionar la documentacion.

FIGURA 21.
PERMISO PARA USUARIOS A QUIENES SE DIRECCIONARA LOS
DOCUMENTOS EXTERNOS

| Jefes

| Recibir documentos externos redirigicos |Perm'rte al usuario recibir directamente documentos externos dirigidos a otro usuario.




El direccionamiento de la documentacion queda a discrecion del
funcionario que registra la  documentacion, dado que muchos
direccionamientos dependen del contenido del documento, Ia
interpretacion del mismo y del procedimiento definido en la institucion
(Ver Figura 22). Por ejemplo: documentos que son de denuncias se
direccionara al area Juridica, si son documentos de contrataciones

se direccionara al area Financiera, etc.

Esta funcionalidad Redirige un Usuarios del sistema no a un area.

FIGURA 22.
SELECCIONAR DIRIGIR A” UN FUNCIONARIO LA DOCUMENTACION

Informacién del Docu™ Anexos

Hombre Titulo Cargo Institucidn

Para (Furc.) Faulina Del Rocio Rodas Ochoa Ingeniera Directora de Sistem as Inform Aticos Fresidencia de la Repiblica

De: (Gie.)  Padling Del Rocio Rodas Ochos

Fecha Doc: [dd/mm/aaaa) 26-03-2011 Categoria: | Hormal b Tipificacién: | Sin Tipificacidn v
No. Referencis
azdfazdf
Asunto
Dirigir decumerte = PO ERdIEIRT el
David David
Gamboz David
Resumen: Lam Marga
Rodas Ochoa Pauling Del Rocio
Radriguez hanuel
_| Ruges prae U:EE=E: i= = EIV M EIO = S % 3 EfuentsHTM |

Es importante tomar en cuenta que cuando un documento tiene
“Dirigir a” es enviado, al realizar la acciéon de “Firmar/Enviar”, a la
bandeja “Recibidos” del usuario que se seleccion6 en el combo

“Dirigir a” y le llegardA a la bandeja “Informados” al usuario

destinatario del documento.

Si el documento tiene usuarios que se definieron con “Copia’,

les llegara el documento a su bandeja “Recibidos”.




3.3. COMPROBANTE

Esta funcionalidad permite imprimir un comprobante de
recepcibn de un documento externo, en caso de requerir imprimirlo

nuevamente.

Para ello debe dar clic en la opcibn Comprobante del menu
izquierdo que se encuentra en la seccién de Registro Docs. Externos.
Se presentard una pantalla en la cual se debe ingresar el codigo o
parte del cédigo del documento que se desea buscar para imprimir el

comprobante de Recepcion (Ver Figura 23).

FIGURA 23.
PANTALLA PARA IMPRIMIR COMPROBANTE

Léluscar Documento () (Separacdos por coma)

En la Figura 23, se debe ingresar el codigo del documento y dar
clic en “Buscar”, luego se presentard una lista de los documentos que
cumplen con la condicién de busqueda. Se seleccionard el documento,
cuyo comprobante se desea imprimir, haciendo clic en el circulo que
se presenta en la primera columna de la lista, luego se presiona el

boton “Imprimir Comprobante” (Figura 24).

FIGURA 24.
LISTA DE DOCUMENTOS DEL RESULTADO DE BUSQUEDA

bus:ar Documerta (s) (Separados por :Dmal et I
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SUBINFO-2008-11-EXT 2008-10-21 10:32:36 reqistre de un oficic externe Johanna Mera

SEXT 200510, Szl Lot Begi-bo Firg o paillech




A continuacion, se mostrara un archivo PDF (Ver Figura 25),

en el cual se visualiza el comprobante de recepcion en la parte inferior

derecha de una hoja A4, para que sea impreso en el mismo documento.

La informacion que se imprime es:

a)
b)
c)
d)
e)

Nombre institucion y teléfono.

Numero de documento.

Fecha y hora de recepcion.

Nombre del usuario que registrd el documento.

Un mensaje que incluye el numero de cédula del usuario

remitente para que pueda revisar el documento en el sistema.

FIGURA 25.
COMPROBANTE DE RECEPCION

-

— -4
s comprobante. pdf - Adobe Reader, ['L”'E”E
®

Archiva  Edicion  Wer Documento Herramientas Yeptana Ayuda

I )
PRESIDENCIA [E-\ REPUBLICA
Teléfono(s): 3827000

Documento No. : SUBINFO-2008-2-EXT

Fecha 1 2008-08-29 17:10:43 GMT -05

Recibido por  : Mauricio Haro Acosta

Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://desadocs.gestiondocumental gov.ec
con el usuario: "1711310365"

210 = 297 mm £ >




El comprobante también puede ser impreso como un ticket o en
una impresora especial, utilizando papel adhesivo. En caso elegir esta
opcion, una vez que se selecciond el documento, cuyo comprobante se
desea imprimir, se debe presionar el boton “Ilmprimir Ticket”. Se
generara un archivo PDF con un tamafio distinto y con la misma

informacion (Figura 26).

FIGURA 26.
COMPROBANTE DE RECEPCION TICKET

"

i comprobante(2). pdf - Adobe Reader [ZHE|E|
®

Archivo  Edicidn  Yer Documento  Herramientas  Venbana Ayuda

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Teléfono(s): 3827000

Documento No. : SUBINFO-2008-2-EXT

Fecha : 2008-08-29 17:10:43 GMT -05
Recibido por  : Mauricio Haro Acosta

Para verificar el estado de su documento ingrese a

http://desadocs.gestiondocumental. gov.ec
con el usuario: "1711310365"




También existe la posibilidad de imprimir el cédigo de barras que
corresponde a un documento registrado, para ello debe seleccionar el
documento del cual se desea imprimir el cédigo de barra, de la lista de
documentos que cumplen con la condicion de busqueda y presionar el
boton “Imprimir Cédigo de Barras”, se generara un archivo PDF con
el cbédigo de barras impreso en la parte superior derecha de un

documento tamafo A4 (Figura 27).

FIGURA 27.
CODIGO DE BARRAS

=

i comprobante(3). pdf - Adobe Reader,

archivo  Edicidn  Wer Documento Herramientas Yentana Avuda

5 & BRI ]

@ Presidencia de la Repiiblica
' SUBINFO-2008-2-EXT
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3.4. CARGAR DOC. DIGITALIZADO

Esta funcionalidad permite cargar un documento digitalizado y
asociar a un documento registrado, es utilizada cuando se registré un

documento pero no se definié un anexo como imagen del documento.



Para utilizar esta funcionalidad, se debe seleccionar la opcion
del mena de la izquierda (Figura 28). Se visualizard una pantalla en la
cual se presenta una lista de documentos externos que no tienen imagen

asociada.

FIGURA 28.

En la pantalla (Figuro 29) se lista nUumero de documento,

MENU

Ragistro Docs Externos

Registrar

Comprobante

Devolucion

Cargar Doc. Digitalizado

fecha

del documento, Asunto y Para, de los documentos que no tienen

imagen asociada. Se debe seleccionar un documento y luego presionar

el boton “Asociar Imagen”.

FIGURA 29.
PANTALLA PARA ASOCIAR IMAGEN A UN DOCUMENTO
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A continuacion, se abrird una nueva pantalla en la cual se puede
ingresar una descripcion del archivo digitalizado, y un botéon de
“‘Examinar”, que abrird una ventada para buscar un archivo que es el
documento digitalizado. Se permite cargar archivos de extension: pdf,
jpg, gif o png (Figura 30).

FIGURA 30.
PANTALLA PARA ASOCIAR IMAGEN A UN DOCUMENTO

ASOCIACION DE IMAGEN AL DOCUMENTO

DOCUMENTOS INVOLUCRADOS @ 200S-PR-26
IMAGEH ASOCIADA : =2 de trabajo acciones. JPG
" imagelipeg
FECHA ¥ HORA : 04-05-2011 14:54:42
USUARID @ Pauline Rodas

AREA : SUESECRETARIA DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION

Al disponer del documento y el archivo digitalizados se finaliza
presionando el botén “Aceptar”, se visualizard una pantalla que indica

el resumen de la accion realizada (Ver Figura 31).

FIGURA 31.
PANTALLA RESUMEN DE ASOCIACION DE IMAGEN DE UN
DOCUMENTO
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En caso de no seleccionar un archivo para asociar la imagen, se

presentara el siguiente mensaje de error:

Mo hay Documentos seleccionados para realizar la Impresidn

3.5. Devoluciones

Esta funcionalidad permite registrar las devoluciones que se
reciben de los documentos que se envien por correo manual, y que

por alguna situacion, no fuera posible entregar al destinatario.

Suele ocurrir cuando se remite a ciudadanos, cuya direccion

registrada en el sistema, no es completa.

FIGURA 32.
PANTALLA DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

I2n1n | I IBUsgueda Avanzada

O moLeigns O Leios @ Todos

Mo. de registros encontrailn

Devolver | 7
Fae | esbecments LL
Documento

7l Paulina Del Rodo Rodas Ochoa Marielz Haro Prueba redirigide dirigide a 7 SUBINFO-2010-28-0OF Oficio
D Paulina Del Roda Rodas Ochoa Mauricio Otlanda Haro Acosta prusba redivigide 2 SUBINFO-2010-27-0OF Oficia
D Paulins Del Roda Rodas Ochoa Marcela Aguifiags Vallejo prueba oficia SUBINFO-2010-35-OF Oficia
D Verdnica Elizabeth Jdcame Monica Cobas SUBINFO-2010-22-0OF Oficia
Malina
D Verdnica Elizabeth Jdcame Diego Sarzosa SUBINFO-2010-30-0OF Oficia
Malina
D Verdnica Elizabeth Jdcome Saulo Cedefio Mendoza solicitud de trabajo SUBINFO-2010-19-0OF Oficio
Molina
[] 8ylvia velaseo Daniela F. Rodas ©choa Pruebas de opciones de impresion para no registrar PRESI-AJO-2010-0001-0 oficio
cambios
D Paulina Del Rodo Rodas Ochoa Paulina Del Rocio Rodas PRUEEA 2.1 3 SUBINFO-2010-17-0OF Oficio
thoa 05:17:25
D Paulina Del Roda Rodas Cchoa Paulina Rodas ptuzba opdonmes ciudadno 2010-09-17 SUBINFO-2010-16-0OF Oficia
11:01:53
D Paulins Del Rada Rodas Ochoa Cesar Leon Radas prueba oficia 2010-09-14 SUBINFO-2010-15-OF Oficia
17:14:13
[ sylvia velasco Daniela F. Rodas ©choa z2cvbzeub 2010-09-14 PRESI- oficia
16:49:30 ASV01-2010-0033-0
D Paulins Del Roda Rodas Ochoa Paulina Del Rocio Rodas DIGITALIZAFDA 2010-09-06 SUBINFO-2010-8-0F Oficia
©choa 12:06:02
D Paulina Del Rodo Rodas Ochoa Paulina Del Rocio Rodas prueba con funcionario 2010-09-06 SUBINFO-2010-7-OF Oficio
12:02:29
D Paulina Del Roda Rodas Ochoa Paulina Del Raocio Radas prusba digitalizada 2010-09-06 SUBINFO-2010-6-0OF Oficia
©choa 12:01:18
D Syluiz Velasco Santiage Cordovilla 2010-08-31 PRESI- Oficio

Para utilizar esta funciéon debe tener acceso a la misma a
traves del menu “Devolucién” que se encuentra en la seccion

izquierda. Se presentara una pantalla (Figura 28), en la cual se debe




Bandejas

En Elsboracién (4)

No Enviados (2)
Enviados (172)
Reasignados (122)
Archivados (91)
Informados (19)
Tareas (0)

Registro Docs Externos

Registrar

tomprobante

Cargar Doc. Digitalizado

inicialmente realizar la busqueda del nimero del documento que se

desea realizar la devolucion.

Primeramente se debe realizar una busqueda del documento o
documentos que se desean devolver, para ello en la caja de texto se
ingresa un filtro y luego se presiona el botdén “Buscar”.

Se visualizara la lista de documentos generados en la institucion
que cumplen con la condicion ingresada para el filtro. Se podran
seleccionar uno o varios documentos que se emitieron en la institucion

(Ver Figura 33), y luego presionar la accién “Devolver”.

FIGURA 33.
LISTADO DE DOCUMENTOS PARA DEVOLVER

= Quipux - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox

Ed http:jides. gestiondacumental gov, ecfindex_frames,php

uipux Gobierno Nacional de la Repiiblica del Ecuador

O noLeitos O Leitos @ Toros
Devolver

Firma Digital

/

Mo, de registros encortrados: ¢

Pagina 1/1

[ofe e femee  fvcecmsmen T Decumerio

Al presionar la accién “Devolver” se presentara una pantalla en la cual
puede registrar el motivo de la devolucion; por ejemplo, “la direccién no
se encuentra.”, luego presionar el boton “Aceptar”. La accion de

Devolver, no cambia de estado al documento solo genera un comentario



0 registro en el histérico para identificar que no pudo ser entregado el

documento (Figura 34)

FIGURA 34.
DEVOLVER DOCUMENTOS SELECCIONADOS

Accién: Devolucién de Documentos

La direccidén registrada estd incorrecta, no &5 posible encontrar dicha
direccién

Comentario:

L 1|

Mo, de redistros encontrados: 1

T S [ [T imeropocumerts ———Jewsao
E do

Pruehas redirigido dirigide a Paulina Del Racio Rodas Ochoa Mariela Haro 2010-11-17 / 00:00:00 SUBINFO-2010-38-0F nvia

Pagina 11
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INTRODUCCION

El presente documento es el manual de usuario para Bandeja de
Salida del Sistema de Gestion Documental Quipux Version 1.12,
herramienta informéatica que le apoyara en la gestion documental

realizada por los funcionarios de la Institucion.

El documento esta dirigido a los usuarios finales que realizan
actividades correspondientes a elaboracion, envio, reasignacion,

impresion y organizacion de documentos.

ALCANCE

El presente documento abarca la guia necesaria para que el
usuario final de Bandeja de Salida de una Institucion pueda utilizar el
sistema Quipux, para generar documentos internos y externos para
su respectivo envio fisico o digital, utilizando firma electrénica y

manteniendo una organizacién del archivo digital.



1. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux, se debe
digitar la siguiente direccibn en el navegador de internet:

www.gestiondocumental.gov.ec.

El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador
Mozilla Firefox hasta la versidon 3.5.9. En otros navegadores no se certifica

un adecuado funcionamiento.

Al realizar esto se desplegara la pagina web donde se debe

ingresar el numero de cédula y la contrasefa, conforme a la Figura 1.

FIGURA 1.
INGRESO AL SISTEMA

@ | http://www.gestiondocumental.gov.ec/login.php |

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Gestion Documental

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula
y contrasena

Cedula: ||

Contrasefia:

£0Wido su contrasefia? (solo ciudadanos)

2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema, como se muestra en la Figura 2, se puede
visualizar que las funcionalidades se encuentran distribuidas en tres
regiones, lo que permite una navegacion facil para el usuario. Las

regiones son:


http://www.gestiondocumental.gov.ec/

Region Superior.- En esta region se encuentran los datos

generales del sistema, los datos del usuario que ha ingresado, la

funcionalidad de “Firma Digital’, “Ayuda” sobre el sistema y la

opcion

para “Salir” del mismo.

Region Izquierda.- Se encuentra el menu vertical con las opciones

que le permitiran al usuario acceder a las funcionalidades del

sistema, segun los permisos que tenga asociados.

Region Central.- Esta region es el area de trabajo, donde se van a

desple

gar las funcionalidades que el usuario haya seleccionado en

el menu vertical.

1.

Busqueda.- En esta seccidn permite realizar busqueda de
documentos en la bandeja que se encuentra seleccionada.
Acciones.- Se presentan todas las acciones que se pueden
realizar sobre varios documentos o sobre un documento.
Lista de documentos.- Se presenta el listado de los
documentos asociados con la bandeja actual, si tiene filtro se

presentaran los documentos que cumplen con el filtro.

FIGURA 2.
ESTRUCTURA DEL SISTEMA

& | http://www.gestiondocumcntal .gov.cc/index_frames.php

e

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador




3. ELABORAR UN NUEVO DOCUMENTO

Se debe elaborar un nuevo documento en los siguientes casos:

1. Cuando no se tiene un documento antecedente.- Es un documento

gue se va a elaborar desde cero.

2. Cuando el documento antecedente no se encuentra registrado en
Quipux.- Esto s6lo pasa en el caso de que una Institucién va a
empezar a utilizar el sistema y sus documentos pendientes de
tramite han llegado en fechas anteriores a la implantacion del

sistema.

Para elaborar un nuevo documento, conforme a la Figura 3, se

realiza lo siguiente:

1. Seleccionar la opcién “Nuevo”
2. Se desplegara la pantalla para elaborar el documento con 3
secciones:

- Registro De/Para/Con Copia, Tipo de Documento, Categoria,
Tipificacion, No. de Referencia, Asunto y Cuerpo del
documento.

- Anexos

- Opciones de Impresion

3.1. PASOS PARA ELABORAR UN NUEVO DOCUMENTO

Registro De/Para/Copia.- Para seleccionar al remitente, destinatarios

principales y destinatarios con copia se realiza lo siguiente:



FIGURA 3.
ELABORACION DE DOCUMENTO

(7 uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador & @;.

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome / Institucion: Presidencia de la Repdblica / Area: SUBSECRETAR)|
TECNOLOGIAS NE | A INFORMACION

NUEVO

Bandeias Anexes Dpcsanes de gt

En Elaboracién {12) Nombre Tiwlo. carge
Recibides (1) De: (Func.) Lorena Giceta Tores Jacome Senora mgeniera Sopone

Eiminados (0)

Wo Enviados (0]

Enviacos (46)

Reasignados (30) Tiga de Documenta: oo A Categoria: [Wormal 5| Ticacion: | Sin Tipcacien
No. Referencia.

Archivados [34)

Asumo:

Cuerpo del Documento:
Comprobants
2] £ Tamano -B I UiE

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Clic en el botén “Buscar De/Para”.- Se desplegara la ventana para
buscar a las personas destinatarias o remitentes, como se muestra
en la Figura 4.

En esta ventana se debe filtrar por: Institucién y poner el nombre o
parte del nombre de la persona a quien se busca.

Dar clic en “Buscar”

Cuando se encuentra al funcionario, se da clic en “Para”, luego se

busca al usuario a quien se va a enviar con “Copia”

FIGURA 4.
BUSQUEDA DE DESTINATARIOS

. Quipux - Sistema de Gestién Documental ::.-Mozilla Firefox

[} ‘ http://www.gestiondocumental.gov.ec/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=&documento_us2=-183802-&concopiaa=&ent=1&radi_lista,

Tipo de Usuario: | Funcionario Piblico |

NombreC.L: | hidalgo fer Puesto :

BUSCAR PERSONA: Institucién : | Presidencia de la Repiblica 5 | :
Area Seleccionaa: |

ok  Selecionar Area

Nombre de la lista: | << ione >> -
LISTAS DE ENVIO: i
i 5 [ Borrar nombre de lista  Editar
lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo  Nombres  Institucion  Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como

Mario SUBSECRETARIA

- DE
ltFunc) Ed'glagrgo :‘;ﬂiﬁlﬁfje Er::\’\em gl'ggée TECNOLOGIAS  fernando.hidalgo@presidencia.gob.ec ‘ Para N De
DELA
e INFORMACION ara
Para

Wilson
(Func,) Femando :‘;i"’élﬁf:e Sefor  ASISTENTE  ALMAGEN Femando.Tello@presidencia.gob.ec ‘ [ pPaa | pe |
Tello Hidalgo P




En el caso de que la persona que elabora no va a firmar el
documento se realiza lo siguiente:
1. En esta ventana se debe filtrar por: Institucién y poner el nombre o
parte del nombre de la persona que va a firmar el documento.
Dar clic en “Buscar”
3. Cuando se encuentra al funcionario, se da clic en “De”

FIGURA 5.
BUSQUEDA DE REMITENTE

- .:: Quipux - Sistema de Gestién Documental ::.-Mozilla Firefox
i | http://www.gestiondocumental.gov.ec/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=&documento_us2=-183802-&concopiaa=&ent=1&radi_lista,
Tipo de Usuario: | Funcionario Piblico |
Nombre IC.L: | aivear Puesto:
suscAR PERSONA. instucion: presidencsde a Repinica 3 I:l
Area i |
gk Selecionar Area
Nombre de la lista: | << Seleccione >> s |
LISTAS DE ENVIO:
e Borrar nombre de lista ~ Editar
lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo  Nombres Institucion  Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como
SUBSECRETARIA
- DE :
(Func) Eduardo Alvear Z‘ii‘;igﬁf:“ f;fgl‘:"‘ - gﬁﬂ“ﬁ;"“ EEECLI\ADLDGIAS eduardo alvear@presidencia.gob.ec “ | Paa | De x Copia
INFORMACION
Mariana del ASESORIA
(Func) ConsueloPico [1eooentate sopy, ASCSOl o DESPACHO mariana pico@presidencia.gob.ec “ [ Pama f De |
ar P PRESIDENCIAL
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucion Accién
De: (Func.) Eduardo Alvear Sefior Ingeniero Director de Soporte Presidencia de la Republica

4, Cuando todos los usuarios han sido seleccionados, se da clic en

“Aceptar”, tal como se muestra en la Figura 6.

FIGURA 6.
SELECCION DE USUARIOS

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

Borrar Para Borrar Copia a

‘Nombre Titulo Puesto Institucion Accién

para: (Func.) Mario Fernando Hidalgo Aimeida  Sefior Ingeniero Soporte SIGOB Presidencia de la Republica
De (Func.) Eduardo Alvear Sefior Ingeniero Director de Soporte Presidencia de la Republica
Copiaa:  (Func,) Jaime Edmundo Ortiz Lara Sefior Analista Presidencia de la Republica




5.

3.2.

Luego se debera registrar la informacion del documento:

a. Numero de referencia.- Si es documento nuevo este campo
debe quedar vacio.
Si se contesta a algun documento antecedente que no esta

registrado en el Quipux, se digita el niumero del documento

antecedente.
b. El asunto o tema del documento
C. El contenido del documento
ANEXOS

Si el documento va a ser enviado con archivos adjuntos, en esta

seccion se los debe seleccionar, como se muestra en la Figura 7:

1.

2
3.
4

Se da clic en “Examinar”

Se elige el documento

Se da clic en “Abrir”

Se puede escribir la descripcion del anexo, para que aparezca en el

documento.

FIGURA 7.
ANEXO DE DOCUMENTOS

plantilla.pdr a
[ ~WRD3024.doex.doex 964,59 KiB | 24/03/11
imgzjpa 43,6KI8 | 24/03/11




Se puede anexar cualquier cantidad de documentos anexos que se

requiera.

3.3. OPCIONES DE IMPRESION

En esta seccidén, como se muestra en la Figura 8, se podra cambiar
ciertas opciones por defecto, las cuales se aplican solamente para el

documento actual.

FIGURA 8.
OPCIONES DE IMPRESION

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome / Institucion: Presidencia de 1a Republica / Area: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA

INECIRMACION

irnacn del Do Anoxos

Tipo de Impresion: | Generar documento con datas de los destinatarios (titulo, nombre, cargo, institucion). =l Ajustar Texto:  [100% =] & Utilizar Plantilla
A. Opciones de impresiéon generales
1. Tipo de Impresion.- Presenta varias opciones:
a. Generar documento con datos de los destinatarios.- Con

cualquiera de estas opciones se podra elegir los datos del o
los destinatario(s) que se requiere desplegar.

b. Generar el documento con el nombre de la Lista.- Sirve
para que en el documento no se listen todos los
destinatarios de una “Lista de Envio” seleccionada,

sino solamente el “‘Nombre de la Lista”

C. Generar una copia del documento para cada destinatario.-
Sirve para elaborar varios documentos para cada

destinatario seleccionado (“Para”), tomando como base el



documento actual. Se generar4d numeros secuenciales de

documentos diferentes.

Ajustar Texto.- Sirve para ajustar el texto del documento en una

sola hoja.

Utilizar Plantilla.- Es una bandera, que si esta activa, presentara la
plantila del documento. La plantilla contiene el logo de la
Institucion, el nombre, la direccion y los teléfonos. Se debe
desactivar esta opcion si se tiene hojas membretadas y si el

documento va a ser firmado manualmente.

Opciones de impresion para oficios

Esta opcién, como se muestra en la Figura 9, permite personalizar

la informacién por defecto del sistema:

N o g &~ W

Ubicar el destinatario en la cabecera o en el pie de la pagina.

Datos del destinatario.- Unicamente cuando hay un usuario
destinatario seleccionado, el sistema permite editar los campos de:
titulo académico, nombre, cargo e Institucion.

Permite editar el saludo.

Permite ubicar la firma a la izquierda o al centro

Permite editar la despedida

Permite editar la frase de despedida.

Permite ocultar la frase de despedida.



FIGURA 9.
OPCIONES DE IMPRESION DE OFICIOS

Ocultar Namero de Oficio

INFORMACION DESTINATARIO

Ubicar destinatario

en: ® cabecera ' Pie de Pagina

Datos de Destinatario Datos a Imprimir en el Oficio
Titulo: Senor Ingeniero @ SenorIngeniero
Nombre: Mario Femando Hidalgo Almeida Mario Fernando Hidalgo Almeida
Cargo: Soporte SIGOB ¢ Soporte SIGOB
Presid de la Republ
Institucion: Presidencia de la Republica residencia de la Republica
SALUDO
Saludo: En su Despacho &0 é‘[ En su Despacho

DESPEDIDA FIRMANTE

Ubicar firma: ® izquierda © Centro
Despedida: Atentamente. @G Alentamente.
Frase despedida: DIOS, PATRIAY LIBERTAD ay DIOS, PATRIAY LIBERTAD Ocultar frase despedida:

3.4. REVISION DEL DOCUMENTO, FIRMA Y ENVIO

3.4.1 Accioén de Vista Previa

Una vez elaborado el documento se debe dar clic en el botén de

“Vista Previa” para grabar los cambios y visualizar codmo va a quedar el

documento, antes de firmar y enviar.

El documento que se despliega es un borrador, el cual se puede

seguir editando y tiene un nimero de secuencia temporal, tal como se

muestra en la Figura 10.

Al pie del documento sale las iniciales del Responsable del area, si

este se encuentra configurado. Y si la persona que elabora no va a firmar

el documento, van a salir las iniciales de quienes elaboren o modifiquen el

documento borrador.



FIGURA 10.
VISTA PREVIA DEL DOCUMENTO EN ELABORACION

[?" -1‘

PRESIDENCIA DE 1.A REPUBLICA

Oficio No. TEMP-PRESI-SNAP-STI-2011-287
Quito, 06 de abril de 2011

Sefior Ingeniero

Mario Fernando Hidalgo Almeida
Soporte SIGOB

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
En su Despacho.

De mi consideracidn:
Se solicita capacitacion Quipux para personal de la Direccidn de Planificacion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

Ing. Eduardo Alvear
DIRECTOR DE SOPORTE

Adjunto: - Listado de asistentes

Jaime Edmundo Ortiz Lara
Amnalista
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

3.4.2 Accion de Aceptar

Se da clic en el boton “Aceptar” cuando la elaboracion del
documento ha terminado. Esta accion también graba los cambios y se
desplegara la pantalla con la informacién del documento (Figura 11), en la

cual se podra cambiar lo siguiente:

- Tipo de documento.- Se podra editar el tipo: Memorando, Oficio,
Acuerdo o Circular.
- Nivel de seguridad.- Publico o Reservado. En el caso de que se

trate de un documento confidencial, se debe cambiar a Reservado.



Con esta accion, solo los involucrados en el documento podran
visualizarlo.

- Carpetas virtuales.- Se podréa elegir la carpeta virtual en la cual se
va a ubicar el documento.
- Tipificacion.- Se podré editar la tipificacion de documentos que se

manejan en la Institucion, por ejemplo: Invitaciones, Audiencias,
Reclamos, Servicios, etc.

FIGURA 11.
INFORMACION DEL DOCUMENTO

P A= =Ty

Regresar

Eliminar Editar Reasignar  Informar FirmarEnviar Comentar

TEMP-PRESI-SNAP-5TI-2011-287

Area actual: . SUBSECRETAR|
DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

No. Documento:

Usuario actual: Lorena Gicela Torres Jacome

=  Datos del Documento

Anexos Recorrids Carpeatas Dazs Osszindes
Fecha de Registro : 2011-04-06 I Tipo de Documento: Oficio I
Asunto:  Solicitud de capacitacion Quipux
D Vista Previa del Documento Estado del Documento:

De: (Func.) Ing. Eduardo Alvear, Director de Soporte, Presidencia de la Republica
Para: (Func.) Ing. Mario Femando Hidalgo Almeida. Soporte SIGOB, Presidencia de la Republica

Con coplaa: (Func.) Sr. Jaime Edmundo Ortiz Lara, Analista, Presidencia de la Republica

El documento no pertenece a ninguna Carpeta Virtual

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales :

Categoria: Normal Tipificacion:  Sin Tipificacion

3.4.3 Accion de Reasignar

Un documento en elaboracién, se reasigna a otro usuario para la
revision y/o firma del mismo.

Para esto se debe dar clic en el boton “Reasignar’, se
despliega la pantalla de reasignacion (Figura 11), se elige a la persona
que va a revisar, modificar y firmar el documento, se puede escribir un
comentario y se da clic en “Aceptar”.



FIGURA 12.

REASIGNACION DE DOCUMENTOS

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome ! Institucién: Presidencia de la Republica / Area: SUBSECRETARIA DE

TEFCNOI OGIAS DE T A INFORMACION

Accion: 3 Usuario:

Reasignar Documentos | SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION = 1| Alvear Eduardo R

Fecha Maxima de Tramite dd/mm/aaaa: |om4-20u

Para su revisién y firma.|

peraciones: R
Comentario:

‘5535555"“"‘""‘“"“"“

La reasignacion de documentos se lo hace solamente entre
usuarios de la misma Institucién, de la misma area o de otra area,

respetando la estructura orgénica funcional.

3.4.4 Accion de Firmar/Enviar

Solamente si el usuario que elabora, firma el documento, se debera

dar clic en el botén “Firmar/Enviar”.
Hay 2 formas de firmar un documento:
- Documento firmado electronicamente

- Documento firmando manualmente

3.4.4.1 Documento firmado electronicamente

Se podré firmar electronicamente un documento cuando el firmante
tiene su certificado de firma electrénica (token) y los destinatarios son de
tipo “Funcionario”. Para ello y luego de dar clic en “Firmar/Enviar’,

conforme a la Figura 13, se debe realizar lo siguiente:



Se debe activar la opcion “4 Firmar digitalmente el documento?”

Se puede poner un comentario

Dar clic en “Aceptar”

El sistema desplegara una pantalla donde debe escribir su clave de

token3 para firmar electrénicamente.

Una vez que se ha firmado un documento electrénicamente:

- El sistema asigna el namero secuencial oficial y la fecha
actual

- El documento pasa a la bandeja de “Enviados”

- El documento llega inmediatamente a los destinatarios.

FIGURA 13.
FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTO

Accién: Firmar y Enviar Documentos

& ;Firmar digitalmente el documento?

Comentario:

~Asunto

No. de registros encontrados: 1

Fecha Documeno

(@ Solicitud de capacitacion Quipux  Lorena Gicela Torres Jacome  Mario Fernando Hidalgo Aimeida  2011-04-06 / 00:00:00  TEMP-PRESI-SNAP-STI-2011-287 En Edicion

3.4.4.2 Documento firmado manualmente

Se deberda firmar manualmente un documento cuando el firmante

no tiene el token o cuando los destinatarios son de tipo “Ciudadano”:

a)
b)

c)
d)

Se debe dar clic en “Firmar/Enviar”

Conforme a la Figura 14, desactivar la opcion “4 Firmar digitalmente
el documento?”

Se puede escribir un comentario

Dar clic en Aceptar



FIGURA 14.
FIRMA MANUAL DE DOCUMENTO

Accién: Firmar y Enviar Documentos

&Firmar digitalmente el documento?

Envio fisico del documento.

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Fachs ocument

[ Solicitud de capacitacion Quipux  Lorena Gicela Torres Jacome  Mario Fernando Hidalgo Almeida  2011-04-06 / 00:00:00 TEMP-PRESI-SNAP-STI-2011-287  En Edicion

Una vez realizada la firma manual se muestra la Figura 15 y sucede lo
siguiente:

- El sistema asigna el nUmero secuencial oficial y la fecha actual

- El documento pasa a la bandeja de “Enviados” y a la bandeja de

“Por Imprimir” de la secretaria.

FIGURA 15.
INFORMACION DE DOCUMENTO ENVIADO CON FIRMA MANUAL

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.

DOCUMENTO (S)
INVOLUCRADOS : SNAP-STI-2011-90-OF

Mario Fernando Hidalgo Almeida, Presidencia de la
USUARIO DESTINO : Republica

Jaime Edmundo Ortiz Lara. Presidencia de la Repuablica
FECHA ¥ HORA : 04-06-2011 14:07:47
USUARIO ORIGEN: Lorena Gicela Torres Jacome

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA

AREA ORIGEN: INFORMACION

- En la bandeja de “Por imprimir” el usuario debe realizar lo siguiente:

a) Seleccionar el documento dando clic en el icono popup [EQ

b) Se abrira en una ventana flotante con la informacion del
documento (Figura 16), en esta pantalla se debe dar clic en
“Ver Documento”



FIGURA 16.
VISUALIZACION E IMPRESION DE DOCUMENTO CON FIRMA
MANUAL

Regrésar  Fliminar __ Enwiar __ Comentar _ Sobre
B ~ B Area actual: - |
No. Documento: SNAP-STI-2011-90-OF [ Usuario actual:  Lorena Gicela Eenbl B D A

INFORMACION
[~ Datos del Documento

Anexes Recarids Carsvise  seesaseenaes
Fecha de Registro : 2011-04-06 ar ?E Oficio
Asunto: Solicitud de capacitacion Quipux
" Estado del
Documento: Ver Dm:umemgr I 3 No Enviado (Manualmente)

De: (Func.) Ing. Lorena Gicela Tomres Jacome, Soporte, Presidencia de la Repablica
Para: (Func.) Ing. Mario Fermando Hidalgo Almeida, Soporte SIGOB, Presidencia de la Repablica

El documento no pertenece a ninguna
Carpeta Virtual
Categoria: Normal Tipificacién: Sin Tipificacion

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales :

- Se desplegara el documento a imprimir.
a) Una vez impreso el documento fisico, el remitente del
documento deberé firmarlo manualmente.

b) Para terminar el despacho del documento se debe dar clic
en el boton de “ENVIAR” (Figura 17).

FIGURA 17.

ACCION PARA ENVIAR DOCUMENTO

Reagresar Eliminar Enviar Comentar Sobre
i i i Area actual: o
No. Documento: SNAP-STI-2011-80-OF | Usuario actual:  Lorena Gicela ECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

=

Datos del Documento

Anexas Recorrido Carpotas Decs. Asseiades
Fecha de Registro : 2011-04-06 Tipode ..,

Asunto: Solicitud de capacitacion Quipux

Estado del
Documento: Ver Document: D . No Enviado (Manuaimente)

De: (Func.) Ing. Lorena Gicela Torres Jacome, Soporte, Presidencia de la Republica

Para: (Func.) Ing. Mario Femando Hidalgo Almeida, Soporte SIGOB, Presidencia de la Republica

e " mi . El documento no pertenece a ninguna
Seguridad: Publico Carpetas Virtuales : I —
Categoria: MNormal Tipificacion: Sin Tipificacion

En la ventana que se despliega (Figura 18) se puede escribir un
comentario y se debe dar clic en “Aceptar”.



El sistema desplegara un mensaje que indica: “Este documento no
tiene imagen asociada, ¢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.

FIGURA 18.
ENVIO DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE POR IMPRIMIR

:: Quipux - Sistema de Gestion Documenl:al :.-Mozilla Firefox

) | http://www.gestiondocumental.gov.ec/tx/FormEnvio.php?carpeta=99

Accidén: Enviar Documentos Manualmente

Documento fisico despachado.

Comentario:

h:

Mo. de registros encontrados: 1

Fecha Nuamero

[ Solicitud de capacitacion Lorena Gicela Torres Mario Fernando Hidalgo 2011-04-06 / SNAP-5TI- Mo Enviado
Quipux Jacome Almeida 14:07:46 2011-90-OF (Manualmente)

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

siguiente:

a) Memorandos.- ElI documento llegara a los destinatarios y
desaparece de la bandeja de por imprimir.

b) Oficios.- El documento desaparece de la bandeja de por imprimir.



3.5. FLUJO PARA LA ELABORACION DE NUEVOS DOCUMENTOS

En la Figura 19, se muestra el flujo para la elaboracién de un

documento nuevo, conforme lo indicado anteriormente.

FIGURA 109.
FLUJO PARA LA ELABORACION DE NUEVO DOCUMENTO

4. TRAMITAR UN DOCUMENTO

Los documentos internos y externos por tramitar, se presentan
en la bandeja de “Recibidos”, dentro del menu Bandejas (Figura 20). En
la pantalla, se denota en negrillas los documentos nuevos y sin negrillas

los documentos antiguos.

Para tramitar el documento, se lo debe seleccionar dando clic en el
icono popup, para que se despliegue la ventana flotante con la

informacion del mismo.

FIGURA 20.
SELECCION DE DOCUMENTO
Texto a Buscar [ ] Asunto, Numero de Documento, Nimero de Referencia
Busqueda Avanzada

Reasignar _ Informar  Archivar

No. de registros encontrados: 7 Icono Popup para desplegar la ventana flotante con los datos del documento
|m
OGP vertaer fforarite"ton la ifernatoi el docuntente e pragenta

) O QPau\ma Rodas prueba de firma en desadocs 2011-02-12 07:39:35 PR-SGD-2011-0001-M En'Tramite SI Normal
| Mau:FHam Acosta 21 prueba replica 5 2010-06-08 15:50:58 SUBINFO-2010-109-M En Tramite NO Normal
| E @u iul'gcl'!!m * prueba replica 3 2010-06-08 15:42:19 SUBINFO-2010-107-M En Tramite NO Normal
10 E_IMauriciu Haro Acosta prueba replica 2 2010-06-08 15:36:08 SUBINFO-2010-105-M En Tramite NO MNormal

10 invam Orellana Saenz auterizacion de viaje a la ciudad de Guayaquil 2010-05-31 10:20:25 PR-CNCULTURA-2010-0060-M Memo SNI-PR-0D01 En Tramite SI Urgente




FIGURA 21.
INFORMACION DEL DOCUMENTO

Regresar Responder Reasignar Informar  Archivar Comentar Dar Fisico
No. Documemo:  SUBINFU-ZULU=10 1 -V USUAND aca;  eouardo Alvear

* B o ARIA D
NOLOGIAS DE LA INFORMACION

= Datos del Documento

Anexos R [+ Docs. Aseciades
Fecha de Registro :  2010-06-08 Tipo de Documento: Memorando
Asunte: prueba replica 3
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Tramite
De: (Func.) Ing. Mauricio Haro Acosta, Ingeniero de , Presi ia de la Republi
Para: (Func.) Ing. Eduardo Alvear, Director de Libre, Presi ia de la Republi
Nivel e Seguridad:| Fibico Virtuales : El documento no pertenece a ninguna Carpeta Virtual

Categoria: Normal Tipificacion:  Sin Tipficacion

Dependiendo del tipo de tramite, el funcionario puede realizar

cualquiera de las siguientes acciones descritas a continuacion:

4.1. ACCION DE REASIGNAR

Se reasigna un documento cuando el trdmite se lo quiere pasar a
otro usuario. La reasignacion de documentos se la hace solamente entre
usuarios de la misma Institucion, de la misma area o de otra area,

respetando la estructura organica funcional.

Para ello, se debe dar clic en el boton “Reasignar’, se
despliega la pantalla de reasignacion (Figura 22), se elige a la persona
qgue va a tramitar el documento, se puede escribir un comentario con la

descripcion de lo que debe realizar el usuario y se da clic en
“Aceptar”.




4.2.

FIGURA 22.
REASIGNACION DE DOCUMENTO

.t Quipux - Sistema de Gestion Documental ::.-Mozilla Firefox

i | http://www.gestiondocumental.gov.ec/tx/formEnvio.php?carpeta=2

Accidn: Usuario:

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Alvear Eduardo e

Fecha Méxima de Tramite dd/mm/aaaa: |0&-04-20u

TOMeNaTo:

= o

Para su analisis y tramite.

- N

Operaciones:

;:a;zaﬁppwmﬂﬂlmhuup‘

No. de registros encontrados: 1

n Fecha Numero N |

[ Prueba de Mario Fernando Hidalgo Lorena Gicela Torres 2011-04-06 / SNAP-STI- En
memaorando Almeida Jacome 14:45:54 2011-161-ME Tramite

ACCION DE RESPONDER

Se responde un documento cuando se va a elaborar la

contestacion o tramite del mismo. Para ello se realiza lo siguiente:

a)

b)

Una vez seleccionado el documento, se da un clic en la accién
Responder, para iniciar con la elaboracion de la respuesta al
documento.

Se despliega una pantalla (Figura 23) para elaborar la respuesta,
en la cual se llenan automaticamente los campos: De/Para/Copia,
No. Referencia, Asunto y Cuerpo de Documento.

El campo “Cuerpo del Documento” se llena con el texto del

documento antecedente, para que el responsable de tramite, pueda



utilizar esta informacion como ayuda para la redaccion del
documento de respuesta.

Adicionalmente, al lado derecho del campo No. Referencia, se
muestra un icono con forma de Ilupa y un texto azul y
subrayado “Ver Referencia”. Esta funcionalidad es un acceso
directo que permite desplegar el documento antecedente.

C) Cualquier dato de este documento puede ser editado mientras se
encuentre en elaboracion.

d) Si se requiere enviar la respuesta a varias personas, con un
documento de respuesta con secuencial diferente para cada uno,
se debe seleccionar en el botéon “Buscar De/Para”, varios
destinatarios en el “Para” y luego en “Opciones de Impresiéon”
se debe seleccionar “Generar un documento para
cada destinatario”

e) Una vez elaborado el documento, se realiza el mismo
procedimiento mencionado anteriormente en el numeral “3.

Elaboraciéon de un nuevo documento”.

FIGURA 23.
ELABORACION DE DOCUMENTO DE RESPUESTA

MPRIMIR DOCUMENTO Y FIRMAR MANUALMENTE

Informacién del Docu® Anexos Dpcianes de Impresitn

Nombre Titulo Cargo Institucién

Para: (Func.) Mauricio Haro Acosta Ingeniero Ingeniera de Software Presidencia de la Repiblica

De: (Func.) Eduardo Alvear Ing Director de Software Libre Presidencia de la Repiblica

Tipo de Documento: Memorando ~ | Categoria: | Normal | Tipificacién: | Sin Tipificacion |

No. Referencia: (suBINFO-2010-107 M 4 Ver Referencia

Asunto: prueba replica 3

Cuerpo del Documento:

[ : Tamano - B

i= = SV M EID = S W D ErueneHTM

prueba replica 3




f) Cuando se finaliza la firma y envio del o de los documentos de
respuesta, el documento antecedente que se encuentra en la
bandeja de “Recibidos” se debe seleccionar y dar clic en “Archivar”,

para indicar al sistema que el tramite ha finalizado.

Nota.- Es importante “Responder” un documento, para que el sistema
asocie internamente la(s) respuesta(s) al documento antecedente

al que se tramita.

4.3. ACCION DE ARCHIVAR

Se archiva un documento cuando su tramite ha finalizado o cuando
no se va a realizar un documento de respuesta; por ejemplo, para las

circulares que son informativas. Para ello se debe realizar lo siguiente:

a) Una vez seleccionado el documento, se da un clic en la accién
“Archivar”
b) Se despliega una ventana (Figura 24) para ingresar el comentario.

C) Se da clic en el botén “Aceptar” para finalizar.

Una vez terminada la accion, el documento pasara a la bandeja de
“Archivados”.
FIGURA 24.
ARCHIVO DE DOCUMENTO

Accion: Archivar Documentos

‘Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Tame = Toc ———  Jom Jrechapoamens Zm

prueba replica 2 Mauricio Haro Acosta Eduardo Alvear 2010-06-08 / 15:36:08 SUBINFO-2010-105-M En Tramite

Pagina 1/1




4.4. FLUJO PARA EL TRAMITE DE DOCUMENTOS

En la Figura 25, se muestra el flujo para el tramite de un
documento.

FIGURA 25.
FLUJO DE TRAMITE DE DOCUMENTOS

e

5. BANDEJAS Y ACCIONES

BANDELS 0%
DOCURAE NTOS
RECH IDOS

INFORKA
DOKENTA
DOCUKENTD

El sistema cuenta con varias bandejas, las cuales estan en el menu
vertical izquierdo, y que permiten ubicar los documentos segun el estado

en el que se encuentran.

En la opcidon de “Informacion de documento”, se despliega las
acciones que se pueden realizar, las mismas que varian dependiendo de

la bandeja donde esta el documento.
5.1. BANDEJA DE ELABORACION
Es la bandeja donde se encuentran los documentos en edicion o

los borradores que el usuario esta realizando. Mientras el documento

esta en estado “En Edicion” puede ser modificado (Figura 26).



En esta bandeja se presenta un listado de los documentos en
elaboracion, se puede filtrar por: Asunto, Numero de Documento 6

Numero de Referencia. Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De, Para,
Asunto, Fecha de Documento, Numero de Documento, NUmero de

Referencia, Tipo de Documento y Categoria.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se
puede realizar las acciones de: Eliminar, Reasignar, Informar,

Firmar/Enviar o Comentar.

FIGURA 26.
BANDEJA DE ELABORACION

Texto a Buscar Asunto, Namero de Documento, Namero de Referencia
NUEVO -
) Blusqueda Avanzada
Bandejas
= = No Leidos Leidos @ Todos
n Elaboraci - .
..................... (s} Eliminar___Reasignar __Informar_FirmarEnviar Comentar

Recibidos (41)
‘1 No. de registros encontrados: 36

Eliminados (3)
Fecha Numero
No Enviados (11) n l _g _ S

N Lorena Gicela TorresJulia Bohorquez Respuesta Pedido de capacitacion enla  2011-04-28 TEMP PR-SUBINFO- SUBINFO- Urgente

Enviados (198) Jacome oficinas de Guayaquil del banco Central  15:43:49 2011-259 2011-73-EXT
Reasignados (28) - del Ecuador =

|Mario Fernando Rafael Correa CAPACITACION BANDEJA DE SALIDA 2011-04-28 TEMP-PR-SUBINFO- SRI-2011-35 Oficio Normal
Archivados (32) Hidalgo Almeida  Delgado 11:21:09 2011-255

Administrador Mario Fernando prueba tip sumilla 2011-04-27 TEMP-PR- Oficio Normal
Informados (11) Sistema Hidalgo Almeida 14:53:01 PRESIDENCIA-

20116

Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrira la ventana

flotante con la informacién del mismo (Figura 27).



FIGURA 27.
INFORMACION DE DOCUMENTO

.1 Quipux - Sistema de Gestion Documental ::.-Mozilla Firefox

i3 \ http://www.gestiondocumental.gov.ec/verradicado1.php?verrad=20110000120000000230&textrad=TEMP-PR

Ragrasar Eliminar Editar Reasignar  Informar Firmar/Enviar Comentar
Area actual:

3|101 [z)gcumento: TEMP-PRESI-SUBINFO- Usuario actual: Lorena Gicela

orres Jacome
INFORMACION

¥  Datos del Documento

informacion del Docu NN LT Racorrido Carpetas Decs. Assciades
: : Tipode
Fecha de Registro : 2011-01-14 o . Oficio
Asunto: test No. Referencia: PRESI-DIRPR0O-2011-0001-0 &,
Estado del

Documento: Vista Previa del Documento . En Edicion

Documento:
De: (Func.) Ing. Lorena Gicela Torres Jacome, Soporte, Presidencia de la Republica
Para: (Func.) Ing. Mario Fernando Hidalgo Almeida, Soporte SIGOB, Presidencia de la Republica

El documento no pertenece a ninguna
Carpeta Virtual

Categoria: Normal Tipificacion:  Sin Tipificacion

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales :

En esta ventana se tiene las siguientes acciones, (Figura 28):
a) Regresar
b) Eliminar
C) Editar
d) Reasignar
e) Informar
f) Firmar/Enviar

Q) Comentar

FIGURA 28.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE ELABORACION

Raaresar Eliminar Editar Reasignar  Informar FirmarEnviar Comentar




5.1.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de

documentos en elaboracion.

5.1.2. Accién de Eliminar

Esta accion va a eliminar el documento en elaboracion, para esto

se debe realizar lo siguiente:

Seleccionar el documento.

Se debe dar clic en “Eliminar”, (Figura 29)

FIGURA 29.
ACCION DE ELIMINAR

o .1 Quipux - Sistema de Gestion Documental :z.-Mozilla Firefox

i | http://www.gestiondocumental.gov.ec/verradicado1.php?verrad=20110116440000000260&textrad=TEMP-PR

No. Documento: TEMP-PRESI-DIRPRO-
2011-26

Regresar Reasignal  Informar FirmarEnviar Comentar

) ) Area actual: i
Usuario actual: Lorena Gicela SUBSECRETARIA DE
orres Jacome ECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

=  Datos del Documento

Informacién dal Docu® Anexos Reacorride Carpeatas Daes. Aceeizdes
Fecha de Registro : 2011-02-25 D 11p|:|| .?E Oficio ‘

Se desplegara otra pantalla donde se debe digitar en el campo
comentario, la justificacién por la cual se anula el mismo.
Para finalizar, se da clic en el botdon “Aceptar”, (Figura 30).

Luego de esto el documento pasara a la bandeja de Eliminados.



FIGURA 30.
ELIMINACION DE DOCUMENTO

Accion: Eliminar Documentos

El documento se anula porque ya no va a ser enviad0.|
Comentario:

MNo. de registros encontrados: 1

B Y N S e

Lorena Gicela Torres Adalberto Martin Mendoza 2011-02-25 f TEMP-PRESI-DIRPRO-
Jacome Torres 00:00:00 2011-26 Ed|(:|0n

5.1.3. Accion de Editar

Esta accion va a abrir la pantalla para modificar el contenido
del documento, destinatarios, remitentes, etc. (Figura 31)

FIGURA 31.
EDICION DE DOCUMENTO

RREs =

Numero de|
Nombre Titulo Cargo
Para: (Func.) Mario Femando Hidalgo Almeida Sefior Ingeniera Soporie SIGOB.
De: (Func.) Lorena Gicela Torres Jacome Sefiora Ingeniera Soporte
T deacumenta: Categorta: facion: [Sin =
No. Referencia: PRESI-DIRPRO-2011-0001-0

%, yer Referencia
Asunto: Solicitud de capacitacion del Sistema Quipux

Cuerpo del Documento: Version: | 2011-01-14 10:08 AM

_Eﬂ \ @ 2§ tamane - BT

De mi consideracién:

=
n
il
1]

=iy atEIO

Por medio de la presente se solicita de capacitacion del Sistema Quipux para el personal de la |

Con sentimientos de distinguida consideracion.

5.1.4. Accién de Reasignar

Ver el numeral “3.4.3 Accion de Reasignar’.




5.1.5. Accién de Informar

Esta accion va a enviar un documento como Informacion a uno o
mas funcionarios de la Institucion, esto sdlo es para el conocimiento sobre
el mismo. El usuario(s) recibirA ese documento en la bandeja de
Informados. (Figura 32).

FIGURA 32.
INFORMACION DE DOCUMENTO

B | http://www.gestiondocumental.gov.ec/tx/formEnvio.php?carpeta=1

Accién:  Area: usuario:

Informar SERVICIO DE PROTECCION PRESIDENCIAL * || Edison Lenin Mera Guevara “ || Administradores Quipux Admin

Documentos| SUBSECRETARIA DE COMUNICACION Eduardo Alvear Administradores Quipux - Usuarios
SUBSECRETARIA DE IMAGEN GUBERNAMENTAL Jaime Edmundo Ortiz Lara i yC i de H
SUBSECRETARIA DE INFORMACION Johanna Aracely Cabrera Pilataxi ListaCompaneros
SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y DESARROLLO DE MEDIOS Jorge Alcides Ruales Ofia ListaPrueba2011
SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y GESTION ESTRATEGICA Lorena Gicela Torres Jacome Ministros de Estado
SUBSECRETARIA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y CALIDAD Manuel Agustin Rodriguez Abril Proyectos SSI
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~ || Marcelo Ramiro Silva Robles - | prueba

Para su conocimiento.

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

5.1.6. Accion de Firmar/Enviar
Ver el numeral “3.4.4 Accidon de Firmar/Enviar’.
5.1.7. Accion de Comentar

Permite al funcionario, escribir un comentario acerca del
documento en tramite. Este comentario se almacenara en el Recorrido del

documento (Figura 33).



FIGURA 33.
COMENTAR DOCUMENTO

Accién: Comentar Documentos

Comentario:
No. de registros encontrados: 1
[Trsme oo = T~ Jromnocumens —Juumenoooumena e
prueba replica 3 Mauricio Haro Acosta Eduardo Alvear 2010-06-08 / 15:42:19 SUBINFO-2010-107-M En Tramite

Pagina 1/1

bvd

5.2. BANDEJA DE RECIBIDOS

Es la bandeja donde van a llegar los documentos que el usuario
debe tramitar. El tramite se lo realiza: reasignando a otro usuario o

elaborando la respuesta del mismo.

En esta bandeja se presenta un listado de los documentos
recibidos, se puede filtrar por: Asunto, Numero de Documento 6 Numero
de Referencia. Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos. Los
datos principales que se visualiza en el listado son: De, Asunto,
Fecha de Documento, Numero de Documento, Numero de Referencia,
Estado, Firma Digital y Categoria. Se puede seleccionar uno o varios
documentos sobre los cuales se puede realizar las acciones de:

Reasignar, Informar, Archivar o Comentar.

FIGURA 34.
BANDEJA DE RECIBIDOS

| Texto aBuscar Asunto, Namero de Documento, Numero de Referencia

NUEVO -
Busqueda Avanzada

Bandejas

} D Mo Leidos O Leidos @ Todos
En Elaboracion (11)

Reasignal __INformar __ Archivar _ Comentar

Recibidos
@ No. de registros encontrados: 2

Eimiatos () ¥ Eecha Numero No. Referencia Estado Firma
No Enviados (0) Documento Documento = Digital
En NO

[E=m EMaHO Fernando Hidalgo Prueba de memorando 2011-04-06 14:45:54 SNAP-STI- SNAP-STH

Enviados (48) ) Almeida 2011-161-ME 2011-150-ME Tramite
" 0O Paulina del Rocio Rodas Memorando para administradores  2011-03-31 11:42:14 SNAP-STI- En NO
R dos (2 == bl
easignados (2) Q()cnua quipux 2011-151-ME Tramite

Archivados (0)
Informados (0) Pagina 1/1




Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup@, se abrira la ventana

flotante con la informacién del mismo (Figura 35).

FIGURA 35.

. Quipux - Sistema de Gestion Documental ::.-Mozilla Firefox

il | http://www.gestiondocumental.gov.ec/verradicado1.php?verrad=20110000120000004481&textrad=SNAP-STI

Regresar |Responder Reasignar  Informar  Archivar  Comentar  Dar Fisico

. ) . Area actual: ,
No. Documento: SNAP-STI-2011-161-ME Usuario actual: Lorena Gicela SUBSECRETARIA DE

orres Jacome ECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

= Datos del Documento

Informacisn dal Docu Ansxas Racorrida Carpatas Dazs Ozaszindasz
. Tipo de
Fecha de Registro : 2011-04-06 2 Memorando
Asunto: Prueba de memorando No. Referencia : SMNAP-STI-2011-150-ME 52,
Estado del )
Documento: Ver Documento . En Tramite

De: (Func.) Ing. Mario Femando Hidalgo Almeida, Soporte SIGOB, Presidencia de la Repiblica
Para: (Func.) Ing. Lorena Gicela Torres Jacome, Soporte, Presidencia de la Repiblica

el ae o - vi El documento no pertenece a ninguna
Seguridad: Publico EEETES U Carpeta Virtual

Categoria: MNormal Tipificacién: Sin Tipificacion

En esta ventana se tiene las siguientes acciones, (Figura 36):

- Regresar

- Responder
- Reasignar
- Informar

- Archivar

- Comentar

- Dar fisico

FIGURA 36.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE RECIBIDOS

Regresar |Responder Reasignal  Informalr Archivar Comentar  Dar Fisico




5.2.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado

de documentos recibidos.

5.2.2. Accion de Responder

Ver el numeral “4.2. Accion de Responder”.

5.2.3. Accion de Reasignar

Ver el numeral “4.1. Accion de Reasignar’.

5.2.4. Accién de Informar

Ver el numeral “5.1.5. Accién de Informar”.

5.2.5. Acciéon de Archivar

Ver el numeral “4.3. Accion de Archivar”.

5.2.6. Accion de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accién de Comentar”.

5.2.7. Accidén de Dar Fisico

Permite al usuario elaborar un acta con los datos de los anexos

fisicos que llegan con el documento. Para ello, conforme la Figura 37, se

debe realizar los siguientes pasos:



a) Una vez seleccionado el documento, se debe dar clic en el botén
“Dar Fisico”

b) Se despliega una pantalla donde debe seleccionar el area a donde
van a ir los fisicos, el usuario asignado y el responsable del
traslado.

C) Se establece el estado de los anexos: Bueno, Regular o Malo

d) Se digita en el campo comentario, la descripcion detallada de los
anexos fisicos que se va a traspasar.

e) Para finalizar, se da clic en el botdén “Aceptar”.

FIGURA 37.
TRASPASO FiSICO DE DOCUMENTOS

Accién: Area: Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:

Enviar Fisicll| o1 gSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION I | Ruales o Jorge Alcides -4 Isantiago Lascano Bueno ® Reguiar O Mala
Se envia 2 folders, cada uno con 10@ hojas. Uno de los folders estad
Comentario: | [Umedo..
0. de registros encontrados: 1
T T N [T Esio
Prueba de memorando Mario Fernando Hidalgo Almeida Lorena Gicela Torres Jacome 2011-04-06 / 14:45:54 SNAP-STI-2011-161-ME En Tramite

Una vez realizada esta accion, se genera el acta (Figura 38)
con los datos del documento y los datos del traspaso fisico, ademas
de los nombres de los 3 responsables que deben firmar el envio, la

recepcion y el traslado de los fisicos.



FIGURA 38.
ACTA DE TRASPASO FiSICO DE DOCUMENTOS

Traspaso de documentos fisicos

Informacién del documento

No.documento: SNAP-STI-2011-161-ME Referencia: SNAP-STI-2011-150-ME
Remitente: Mario Fernando Hidalgo Almeida

Asunto: Prueba de memorando

Registrado por: Lorena Gicela Torres Jicome

Informacion del traspaso

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE | Recibido Jorge Alcides

Enviado a: LA INFORMACION por: Ruales Ofia

Fecha entrega: 4-06-2011

Enviado por: Lorena Gicela Torres Jdcome
Responsable Santiago Lascano
traslado:
Comentario: Se envia 2 folders, cada uno con 100 hojas. Uno de los folders esta himedo.
Estado: Regular
Recibido por Enviado por Responsable traslado
Jorge Alcides Ruales Ona Lorena Gicela Torres Jdcome Santiago Lascano
SITRSECRETARIA DE SITRSECRETARIA DE

5.3. BANDEJA DE ELIMINADOS

En esta bandeja se presenta un listado de los documentos
eliminados, se puede filtrar por: Asunto, Nomero de Documento 6 Numero

de Referencia. Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De,
Asunto, Fecha de Documento, NuUumero de Documento, NUmero de

Referencia, Estado, Firma Digital y Categoria.



Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se

puede realizar las acciones de: Eliminar, Restaurar o Comentar.

FIGURA 39.
BANDEJA DE ELIMINADOS

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

NUEVO -
Busqueda Avanzada

Bandejas

No Leidos Leidos @ Todos

En Elaboracion (36
" Elaboracion (36) Fliminar__Restaurar _Comentar

Recibidos (41]
141) No. de registros encontrados: &

Eliminados (5}
e O rmm— re——

No Enviados (11) Mario Albuja,Mauricio Haro Acosta, Johanna Ragquel Ortiz Jacome Respuesia curso senagua 2011-03-11 12:16:17 TEMP-PR-SUBINFO-2011-128
Enviados (198) c Ana Maria Rodas Respuesta Prueba documento  2011-02-18 09:38:49 TEMP-PR-SUBINFO-2011-78
Reasignados (28) Alejandro Lopez Prueba copia 2011-01-12 12:43:50 TEMP-PR-SUBINFO-2011-16
Archivados (32) Q Santiago Cordovilla sumilla 2010-11-10 15:02:13 PR-SUBINFO-2010-158-0

Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrira la ventana
flotante con la informacién del mismo
(Figura 40).

FIGURA 40.
INFORMACION DE DOCUMENTO

Regresar Eliminar Restaurar Comentar

Area actual:

- Usuario actual: Lorena Gicela SUBSECRETARIA DE
No. Documento: SUBINFO-2010-118-M SRl BT ECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
= Datos del Documento
Informacisn dal Docu’ Anexos Razorrids Carpatas Dazr Ozszizdasz
) Tipo de
Fecha de Registro : 2010-06-22 D to: Memorando
Asunto: Documento Inv de prueba MNo. Referencia: 999
Documento: Vista Previa del Documento D to: Eliminado
De:

En esta ventana se tiene las siguientes acciones, (Figura 41):

a) Regresar



b)

c)
d)

Eliminar
Restaurar

Comentar

FIGURA 41.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE ELIMINADOS

Regresar Eliminar Restaurar Comentar

5.3.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado

de documentos eliminados.

5.3.2. Accioén de Eliminar

1)

2)

Soélo se podran eliminar los siguientes documentos:

En estado “En Edicion”.- Cuando se elimina un documento desde la
bandeja de elaboracién, pasa a la bandeja de eliminados,
desde donde se podra quitar definitivamente del sistema, ya

gue so6lo es un documento borrador con un numero secuencial

temporal.

En estado “No Enviado”.- Los documentos enviados con firma
manual que se elimina desde la bandeja de por imprimir, pasa a la
bandeja de eliminados. Una vez en esta bandeja ya no se podra
eliminar definitivamente del sistema porque ya tienen un ndamero

secuencial de documento asignado, el cual sera anulado y no se

podra reutilizar.



Para eliminar definitvamente de la bandeja de eliminados el

documento borrador, se realiza lo siguiente:

a)
b)
C)
d)

e)

5.3.3.

Seleccionar el documento

Dar clic en el boton “Eliminar”

Se digita en el campo comentario, la justificacion de la eliminacion.
Para finalizar, se da clic en el botdn “Aceptar”.

Se despliega el mensaje de que el documento se ha eliminado de

la bandeja.

Accion de Restaurar

Un documento de esta bandeja puede ser restaurado a la bandeja

original (Bandeja de Elaboracion o de Por Imprimir, dependiendo desde

donde se lo eliming). Para ello se debe:

1)
2)
3)
4)
5)

5.3.4.

5.4.

Seleccionar el documento

Dar clic en el boton “Restaurar”

Se digita en el campo comentario, la descripcion de la restauracion.
Para finalizar, se da clic en el boton “Aceptar”.

Se despliega el mensaje de que el documento se ha restaurado a
la bandeja original.

Accién de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accion de Comentar”.

Bandeja de No Enviados

Es la bandeja donde se encuentran los documentos que no se han

podido enviar. Pueden ir a esta bandeja, cuando se traté de firmar



electronicamente y no se tiene conectado el token, o cuando ocurrié algan

error durante la firma y el envio.

En esta bandeja se presenta un listado de los documentos no
enviados, se puede filtrar por: Asunto, Niumero de Documento 6 NUmero
de Referencia. Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: Para,
Asunto, Fecha de Documento, Nimero de Documento, Numero de
Referencia y Categoria.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se puede

realizar las acciones de: Envio Fisico, Envio Digital o Comentar.

FIGURA 42.
BANDEJA DE NO ENVIADOS

Usuario: Lorena Gicela Torres Jacome / Institucion: Presidencia de la Repiblica / Area: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

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

Busqueda Avanzada
—

Bandejas

ﬁ No Leidos ) Leidos @ Todos

Envio Fisico Envio Digital Comentar

En Elaboracion (31)

Recibidos (36
) No. de registros encontrados: 11

Eliminados (5) L4
w1 FE = e

@Sannagn Cordovilla Constestacion a Capacitacion SENAGUA 2010-12-10 13:02:36 PR-DIRC- SUBINFO-2010-129-M  Normal
8 de julio 2010-0005-M

" Mario Fernando Hidalgo Almeida Constestacion a Capacitacion SENAGUA 2010-12-10 13:02:36 PR-DIRC- SUBINFO-2010-129-M  Normal
Reanigrados (26] © 8 de julio 2010-0004-M

Archivados (31) @Pautina Rodas Constestacion a Capacitacion SENAGUA 2010-12-10 13:02:36 PR-DIRC- SUBINFO-2010-129-M  Normal
8 de julio 2010-0003-M

Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe
seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrira la ventana flotante
con la informacion del mismo (Figura 43).



FIGURA 43.
INFORMACION DE DOCUMENTO

Regresar Enwio Fisico Envio Digital Comentar

Area actual:
- Usuario actual: Lorena Gicela SUBSECRETARIA DE
MNo. Documento: PR-DIRC-2010-0004-M orres Jacome ECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
= Datos del Documento
Informacitn del Do Anexos Racorride Carpetas Daes Asoeizdes
. ¥ Tipo de
Fecha de Registro : 2010-12-10 - Memorando
e Constestacion a Capacitacion No. R Fie 4
Asunto: SENAGUA 8 de julio . Referencia: SUBINFO-2010-129-M
Documento: Ver Documento Documento: Mo Enviado (Original)

De: (Func.) Ing. Lorena Gicela Torres Jacome, Ingeniera Soporte, Presidencia de la Republica
Para: (Func.) Ing. Mario Femando Hidalgo Almeida, Técnico Soporte, Presidencia de la Republica

El documento no pertenece a ninguna
Carpeta Virtual
Categoria: MNormal Tipificacién: Sin Tipificacion

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales :

En esta ventana se tiene las siguientes acciones, (Figura 44):
- Regresar

- Envio Fisico
- Envio Digital

- Comentar

FIGURA 44.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE NO ENVIADOS

Regresar Fnwio Fisico Envio Digital Comentar

5.4.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de
documentos no enviados.




5.4.2. Accién de Envio Fisico

Se realiza esta accion cuando el documento va a ser firmado

manualmente. Para esto se debe seguir los siguientes pasos:

1) Una vez seleccionado el documento, dar clic en el boton “Envio
Fisico”
2) Se digita el campo comentario si se requiere.

3) Para finalizar, se da clic en el botdén “Aceptar”.

El documento se va a ir a la bandeja de enviados y a la bandeja de
por imprimir, donde se debera terminar el proceso de impresion, firma

manual y envio fisico del documento.

5.4.3. Accion de Envio Digital

Se realiza esta accion cuando el documento va a ser firmado

electronicamente. Para esto se debe seguir los siguientes pasos:

1) Una vez seleccionado el documento, dar clic en el botén “Envio
Digital”
2) Se digita el campo comentario si se requiere.

3) Para finalizar, se da clic en el boton “Aceptar”.

El documento se va a ir a la bandeja de enviados y a la bandeja de

recibidos de los destinatarios que son usuarios de tipo “Funcionario”.
5.5. BANDEJA DE ENVIADOS
Es la bandeja donde se encuentran todos los documentos sobre los

cuales se dio la accion de “Firmar/Enviar’, sea que se haya firmado

manual o electronicamente.



En esta bandeja se presenta un listado de los documentos
enviados, se puede filtrar por: Asunto, Numero de Documento 6 NUmero

de Referencia. Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: Para,
Asunto, Fecha de Documento, Nimero de Documento, Nimero de

Referencia, Firma Digital y Categoria.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se

puede realizar las acciones de: Informar, Archivar o Comentar.

FIGURA 45.
BANDEJA DE ENVIADOS

Asunto, Namero de Documento, Numero de Referencia

Texto a Buscar

NUEVO -
Busqueda Avanzada

Bandsjas
No Leidos () Leidos @ Todos
En Elaboraci6n (36)

INTOrMar_Archivar__Comentar

Recibidos (41)
ecibidos (41) No. de registros encontrados: 198
Eliminados (5)
Fecha Numero Firma
No Enviados (11) n _- Documento to-Referends | pigiy [ Setedonta
[ Mario Albuja Solicitud de capacitacion Quipux 2011-04-26 00:00:00 SUBINFO- CGE-2011-OF-067 NO Urgente
{Enviados (198} g 2011-80-EXT
Reasignados (28) .AAAI?rLD\dF:maMO Hidalgo Prueba 2011-04-21 00:00:00 ?5‘151'[“7';3!;“ er-898 NO Normal
Archivados (32) Carlos Luis Perez Prueba de oficio sobre 2011.04-10 17:50:57 SUBINFO-2011-91-0 NO Urgente
Informados (11) @Junanna Raguel Oriiz Jacome Respuesta a Solicitud de capacitacion Quipux 2011-04-19 16:07:40 SUBINFO-2011-93-M SUEBINFO- NO Urgente
2011-80-0

Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrira la ventana

flotante con la informacién del mismo (Figura 46).



FIGURA 46.
INFORMACION DE DOCUMENTO

Regresar Informar T jus e Dar Fisico Sobre

Area actual:

- Usuario actual: Lorena Gicela SUBSECRETARIA DH
No. Documento: SUBINFO-2011-78-EXT orres Jacome ECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

I~ Datos del Documento

Aresas Recoids  Carpetss_ baes Ascindes

. _ Tipo de
Fecha de Registro : 2011-04-21 2 Externo
Asunto: Prueba No. Referencia: er-898
. Estado del )
Documento: Yer Documento . Enviado

De: (Ciu.) Sr. Carlos Luis Perez, .
(Func.) Ing. Mario Fernando Hidalgo Almeida, Administrador de Sistemas, Presidencia de la

Para: o piblica
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales : 2011 - Oficios - Recibidos
Categoria: Normal Tipificacion: Sin Tipificacion

Resumen: Capacitacion quipux para 15 personas

En esta ventana se tiene las siguientes acciones, (Figura 47):

- Regresar
- Informar

- Archivar

- Comentar
- Dar fisico
- Sobre

FIGURA 47.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE ENVIADOS

Regresar  Informar Dar Fisica  Sobre

5.5.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado

de documentos enviados.



5.5.2. Accion de Informar

Ver el numeral “5.1.5. Accién de Informar”.
5.5.3. Accion de Archivar

Ver el numeral “4.3. Accién de Archivar”.
5.5.4. Accion de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accién de Comentar”.
5.5.5. Accion de Dar Fisico

Ver el numeral “5.2.7. Accién de Dar Fisico”.
5.5.6. Accion de Generar Sobre

Con esta opcion podré editar los datos del sobre antes de enviar a
imprimir. Por defecto se muestran los datos del destinatario, pero en la

region inferior se pueden editar y completar los datos que se requiera en
el sobre. (Figura 48)



FIGURA 48.
DATOS DEL SOBRE

Accion: Imprimir sobre del documento No. SUBINFO-2011-78-EXT

Destinatario a imprimir en el sobre: | Mario Fernando Hidalgo Aimeida (funcionario) ;I

Datos a Imprimir
& Titulo Sefior Ingeniero @y Sindireccion
g 4 Direccion “©

[ - ‘

Nombre Mario Fernando Hidalgo Almeida Ciudai 4 Quito
Completo ;

@ Administrador de Sistemas @_ ch; Sin teléfono
Cargo Teléfono

& oo -~

Presidencia de la Republica
Empresa

Configuracion de Imp on

@ sobre Oficio Sobre Mediano Sobre Pequefio

vl I

v | & By S

L= & - 5 E FuenteHTiL

enor Ingeniero
ario Fernando Hidalgo Almeida
dministrador de Sistemas
esidencia de la Republica
v. 6 de Diciembre N23-45 y Tarqui, Frente al Banco de Pichincha

uito

Al dar clic en el botén de “Imprimir”, se genera un documento PDF

para que pueda realizar la impresion del sobre. (Figura 49).

FIGURA 49.
IMPRESION DEL SOBRE

sobre-1.pdf

tar Ver Ir Ayuda

Siguiente 1 (1de1) | Ajustaralancho de pagina =

iniaturas ~ %

Sefior Ingeniero

Mario Fernando Hidalgo Almeida

Administrador de Sistemas

Presidencia de la Repibli

Av. 6 de Diciembre N23-45 y Tarqui, frente al Banco del Pichincha
Quito

2456-123




5.6. BANDEJA DE REASIGNADOS

Es la bandeja donde se encuentran todos los documentos que el
usuario reasigné a otros usuarios de su misma area o de otras areas de

su Institucion.

En esta bandeja se presenta un listado de los documentos
reasignados, se puede filtrar por:
- Fecha de Reasignacion.- Por defecto se presenta el rango de
fechas del ultimo mes.
- Estado.- Por defecto se encuentra seleccionado “Todos”
- Asunto, Numero de Documento 6 Numero de Referencia. Se
permite mostrar los: No leidos, leidos o todos.
Los datos principales que se visualiza en el listado son:
Fecha de Documento, Reasignado a, Comentario, Fecha de
Reasignacion, Fecha Maxima de Respuesta, De, Para, Asunto, Nimero

de Documento, y Estado.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se

puede realizar las acciones de: Informar o Comentar.

FIGURA 50.
BANDEJA DE REASIGNADOS

3 20110320 et 20110428 Im << Todos >> 'I
NUEVO : Lyyyimmidd); :
Asunto, Numero de Documento, Numero de
Bandejas fedea Referencia
B Busqueda Avanzada
En Elaboracion (36) -
Recibidos (41) No Leidos Leidos @ Todos
Estimado Usuario, esta bisqueda se encuentra filtrada por el ultimo mes. Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los
Eliminados (5) Informar  comentar filtros ubicados en Ia parte superior.
No Enviades (11) No. de registros encontrados: 2

Enviados (198) 7 Fecha Fecha Fecha Max. de Nimero
p— & Documento |Reasignadoa | Comentario g ogignacion | Respuesta Documento | 5t2d°
ision 2011-04-02 2011-04-04 Eduardo E

2011-04-02  Sylvia Velasco  Para surevi Mario Fernando Respuesta a Solicitud  TEMP-PR- n
Archivados (32) 00:00:00 y firma. 17:14:16 Vinicio Alvear Hidalgo de capacitacion Quipux SUBINFO- Edicion
simba Almeida 2011-196
Informacos (11) 12011-03-30 Lorena Gicela  paratrameite  2011-04-15 2011-04-15 Sylvia Paulina Rodas capacitacion PR-DP- En
17:25:11 Torres Jacome 10:43:27 Velasco administradores quipux 2011-0003-M  Tramite

Registro Docs Extemos




Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrir4 la ventana

flotante con la informacién del mismo (Figura 51).

FIGURA 51.
INFORMACION DE DOCUMENTO

Reagresar Informar oment

> : Area actual:
nyi_gggumento. TEMP-PR-SUBINFO- Usuario actual:  Sylvia Velasco DIRECCION DE
PROYECTOS

[ Datos del Documento

Informacisn del Docu! Anexos Racorrido Carpetas Dazs. Asseiades
3 o [ U GRTE! Para su revision y firma.
e UL L ) Syivia Velasco (USRI Fecha maxima de tramite: 2011-04-04
Fecha de Registro : | 2011-04-02 Tipode \ /. orando

Respuesta a Solicitud de

Asunto:” . acitacion Quipux No. Referencia: SUBINFO-2011-43-M &
Documento: Ver Documento Esiata d‘d En Edicion

De: (Func.) Ing. Eduardo Vinicio Alvear Simba, Director de Soporte, Presidencia de la Repuablica
(Func.) Ing. Mario Fernando Hidalgo Almeida, Administrador de Sistemas, Presidencia de la
Republica

(Func.) Ing. Veronica Jacome, Ingeniero de Sistemas, Presidencia de la Republica

Para:

Concopiaa: ;) ing. Luis Antonio Pérez Lopez, ,
O El documento no pertenece a ninguna
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales : Carpeta Virtual
Categoria: Urgente Tipificacion: Comision de Servicios

En esta ventana se tiene las siguientes acciones, (Figura 52):

- Regresar
- Informar
- Comentar
FIGURA 52.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE
REASIGNADOS

Regresar




5.6.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de

documentos reasignados.

5.6.2. Accion de Informar

Ver el numeral “5.1.5. Accién de Informar”.

5.6.3. Accion de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accién de Comentar”.

5.7. BANDEJA DE ARCHIVADOS

Es la bandeja donde se encuentran todos los documentos sobre los
cuales se realizo la accion de “Archivar”, se utiliza esta accion para indicar
que el trdmite de un documento ha finalizado.

En esta bandeja se presenta un listado de los documentos archivados, se
puede filtrar por: Asunto, Numero de Documento 6 Numero de Referencia.
Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De, Para, Asunto,
Fecha de Documento, Niumero de Documento, Numero de Referencia y

Categoria.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se puede

realizar las acciones de: Informar, Restaurar o Comentar. (Figura 53).



FIGURA 53.
BANDEJA DE ARCHIVADOS

NUEVO

Bandejas

En Elaboracién (36)
Recibidos (41)
Eliminados (5)

No Enviados (11)
Enviados (198)
Reasignados (28)
{Archivados (32}

Informados (11)

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

Busqueda Avanzada

No Leidos Leidos @ Todos

Informar _ Restaurar Comentar

No. de registros encontrados: 32

1Mario Fernando Hidalgo Larena Gicela Torres
Almeida Jacome
than na Raquel Ortiz  Lorena Gicela Torres
Jacome Jacome
] Eduardo Vinicio Alvear
Simba

" Fecha -
Numero Documento | No. Referencia Categoria
mento
2

Respuesta a solicitud de capacitacion de la
vicepresidencia

Solicitud de capacitacion Quipux

Lorena Gicela Torres
Jacome

prueba de firma SUBINFO-2011-70-M

Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrird la

ventana flotante con la informacién del mismo (Figura 54).

FIGURA 54.
INFORMACION DE DOCUMENTO

No.

SUBINFO-2011-83-0  SUBINFO-2011-58-MNormal
SUBINFO-2011-80-0  SUBINFO-2011-72-OUrgente

Normal

Regresar  Informar Restaurar  Comentar Dar Fisico
- : . Area actual:
Documento: ~PR-SUBINFO-2010-132-Of USuario actual:  Lorena Gicela ECNOL OGIAS T
INFORMACION

Datos del Documento

Anexss Recorid Carpetss _ bses aseiados
. Tipode __ .
Fecha de Registro : 2010-09-01 : Oficio
Asunto: Peticion de capacitacion Quipux
Estado del ]
Documento: Ver Documento - Archivado
De: (Func.) Ing. Lorena Gicela Torres Jacome, Ingeniera Soporte, Presidencia de la Republica
Para: (Func.) Ing. Mauricio Haro Acosta, Ingeniero de Software, Presidencia de la Republica
Con copiaa: (Func.) Ing. Veronica Jacome, Ingeniero de Sistemas, Presidencia de la Republica

En esta ventana se tiene las siguientes acciones. (Figura 55):

Regresar
Informar

Restaurar
Comentar

Dar Fisico



FIGURA 55.

ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE ARCHIVADOS

Regresar  Informar Restaurar Comentar Dar Fisico

5.7.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado

de documentos archivados.

5.7.2. Accion de Informar

Ver el numeral “5.1.5. Accion de Informar”.

5.7.3. Accion de Restaurar

Un documento de esta bandeja puede ser restaurado a la bandeja

original (Bandeja de Recibidos o de Enviados, dependiendo desde donde

se lo archivo). Para ello se debe:

1)
2)
3)
4)
5)

Seleccionar el documento

Dar clic en el boton “Restaurar”

Se digita en el campo comentario, la descripcion de la restauracion.
Para finalizar, se da clic en el botdén “Aceptar”.

Se despliega el mensaje de que el documento se ha restaurado a

la bandeja original.

Se restaura un documento hacia la bandeja de recibidos, para

continuar con el tramite del mismo.



5.7.4. Accion de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accion de Comentar”.

5.7.5. Accion de Dar Fisico

Ver el numeral “5.2.7. Accion de Dar Fisico”.

5.8. BANDEJA DE INFORMADOS

Es la bandeja donde se encuentran todos los documentos sobre los
cuales se realizd la accion de “Informar”, se utiliza esta accion para dar a
conocer sobre un documento a otros usuarios del sistema dentro de la

misma Institucion.

En esta bandeja se presenta un listado de los documentos
informados al usuario actual, se puede filtrar por: Asunto, NUmero de
Documento 6 Numero de Referencia. Se permite mostrar los: No leidos,

leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: Informador,

Asunto, Fecha de Informacion, Numero de Documento, y Categoria.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se

puede realizar las acciones de: Informar, Eliminar o Comentar.



FIGURA 56.
BANDEJA DE INFORMADOS

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

INUEVO =
Busqueda Avanzada

Bandejas

= No Leidos Leidos @ Todos
[En Elaboracion (36)

Informar __ Fliminar _Comentar

———
Reckidos (1) No. de registros encontrados: 11

o (8] Joomesor  Jawse | eciomade Juumecosamew fcasens

Mo Frvindos (11) C Lorena Gicela Torres Jacome Solicitud de capacitacion Quipux 2011-04-15 12:08:50 SUBINFO-2011-86-0 Urgente
Em/lados (196 (] EenLerin Wera Gievaia 2011-04-13 16:11:26 TEMP-PR-SUBINFO-2011-214  Normal
Rassignados {<8) | Johanna Raquel Ortiz Jacome Felicitaciones por el nuevo proyecto Quipux 2011-04-13 11:11:27 SUBINFO-2011-72-EXT Normal
.Archivados @2) | Lorena Gicela Torres Jacome Solicitud de capacitacion Quipux 2011-03-22 12:15:46 SUBINFO-2011-61-0 Urgente

rg Mario Fernando Hidalgo Aimeida capacitacion registro civil 2011-03-19 12:22:38 SUBINFO-2011-60-0 Normal

Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup, se abrira la ventana

flotante con la informacién del mismo (Figura 57).

FIGURA 57.
INFORMACION DE DOCUMENTO

Regresar  Informar Eliminar Comentar
Area actual:

- Usuario actual: Santiago SUBSECRETARIA DE
No. Documento:  SUBINFO-2011-72-EXT [~ ~30€00 9 ECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

= Datos del Documento

Informacia n dal Docu? Anexos Racorrida Carpeatas Daes. Osacizdes
Fecha de Registro : 2011-04-06 Tipo d‘ Externo

Felicitaciones por el nuevo
proyecto Quipux
Estado del

Documento: Ver Documento D 2 En Tramite

De: (Func.) Sra. Julia Bohorguez, GERENTE GEMERAL, Banco Central del Ecuador

Asunto: Mo. Referencia: 2011-04-0012

Para: (Func.) Ing. Lorena Gicela Torres Jacome, Ingeniera Soporte, Presidencia de la Repuablica

El documento no perienece a ninguna
Carpeta Virtual

Categoria: Normal Tipificacion: Felicitaciones

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales :

Resumen: Este documento se refiere a brindar felicitaciones a Lorena

En esta ventana se tiene las siguientes acciones. (Figura 58):
- Regresar

- Informar



- Eliminar

- Comentar

FIGURA 58.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA DE INFORMADOS

Regresar  Informar  Fliminar Comentar

5.8.1. Accion de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado

de documentos informados.
5.8.2. Accion de Informar
Ver el numeral “5.1.5. Accion de Informar”.
5.8.3. Accion de Eliminar
Para eliminar el documento de esta bandeja, se realiza lo siguiente:
1) Seleccionar el documento
2) Dar clic en el botén “Eliminar”
3) Se digita en el campo comentario, la justificacion de la eliminacion.
4) Para finalizar, se da clic en el boton “Aceptar”.
5) Se despliega el mensaje de que el documento se ha eliminado de
la bandeja de informados.

5.8.4. Acciéon de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accion de Comentar”.



5.9. BANDEJA DE COMPARTIDA

En esta bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de
Recibidos del Jefe del Area, quien podra compartir su bandeja con una o
varias usuarios de su misma area para que le ayuden en el tramite de sus

documentos.

Generalmente sOlo se deberd compartir con la Asistente del Jefe
del Area, para que pueda tramitar los documentos de la autoridad. El
Administrador Quipux Institucional podra activar esta bandeja con la

autorizacion del Jefe del Area.

Se puede filtrar por: Asunto, Niamero de Documento 6 Numero de

Referencia. Se permite mostrar los: No leidos, leidos o Todos.

Los datos principales que se visualiza en el listado son: De,
Asunto, Fecha de Documento, Numero de Documento, Nimero de

Referencia, Estado, Firma Digital y Categoria.

Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se

puede realizar las acciones de: Reasignar o Comentar.

FIGURA 59.
BANDEJA COMPARTIDA

NUEVO Documento, Nimero de Referencia

— Asunto, Nomero de Bandeja de Dﬂm{mentns Recibidos de
Mario Albuja

Bandejas Blsqueda Avanzada

En Elaboracién (36)
Recibidos (41)
Eliminados (3)

No Enviados (11)
Enviados (198)
Reasignados (28)
Archivados (32)

Informados (11)

Reasignal _Comentar

No Leidos Leidos @ Todos

No. de registros encontrados: 8

ol g e e

Luisa Fernanda Jaramillo Solicitud de capacitacién 2011-04-26 00:00:00 SUBINFO-2011-80-EXT CGE-2011-OF-067 En NO Urgente
Sudrez Quipux Tramite

@U!Iﬂriﬂ Catorce prueba johanna 3 2008-09-09 15:58:04 En sl Normal
Tramite

g_umar Diez prueba aqui 2008-09-09 15:57:49 Ei sl Normal
Tramite

QUsuaric Siete prueba aqui 2008-09-09 15:57:36 AP1-2008-0033-0 En sl Normal
Tramite




Para ingresar a las acciones de un documento especifico, se debe

seleccionar dando clic sobre el icono popup@, se abrira la ventana

flotante con la informacion del mismo (Figura 60).

FIGURA 60.
INFORMACION DE DOCUMENTO

Regresar Reasignal Comentar Dar Fisico

Area actual:
SUBSECRETARIA DE
ECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

No. Documento: SUBINFO-2008-2-ME Usuario actual: Mario Albuja

= Datos del Documento

Informacisn dal Docu’ Anaxos Recorrida Carpeatas Dazs fzsszindes
Fecha de Registro : 2008-09-04 D U= de Memeorando
Asunto: Meno interno capacitacion
. Estado del )
Documento: Ver Documento . En Tramite

De: (Func.) Ing. Mauricio Haro, Ingeniero de Software, Presidencia de la Republica
Para: (Func.) Ing. Mario Albuja, Subsecretario de Informatica, Presidencia de la Republica

El documento no pertenece a ninguna
Carpeta Virtual

Categoria: MNormal Tipificacion: Sin Tipificacion

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales :

En esta ventana se tiene las siguientes acciones. (Figura 61):
- Regresar

- Reasignar

- Comentar

- Dar Fisico

FIGURA 61.
ACCIONES DE DOCUMENTO DE LA BANDEJA COMPARTIDA

Regresar Reasignal Comentar Dar Fisico




5.9.1. Accién de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de

documentos de la bandeja compartida.

5.9.2. Accion de Reasignar

Ver el numeral “4.1. Accion de Reasignar’.

5.9.3. Accion de Comentar

Ver el numeral “5.1.7. Accién de Comentar”.

5.9.4. Acciéon de Dar Fisico

Ver el numeral “5.2.7. Accién de Dar Fisico”.

6. OPCIONES ADICIONALES

6.1. ANEXOS

Permite afadir archivos adjuntos, relacionados al documento. Se

siguen los mismos pasos que en numeral “3.2 Anexos”, de este

documento, pero para finalizar se da clic en el botén “Anexar” (Ver Figura
62).



FIGURA 62.
ANEXO DE DOCUMENTOS

Regresar Responder Reasignar  Informar  Archivar  Comentar Dar Fisico

No. Documento:  SUBINFO-2010-107-M Usuario actual:  Eduardo Alvear e

= Datos del Documento

Informacién del Docu.

Archivos anexos al documento

Recorrido Carpetas Does. Ase ciados

TAMANO DESCRIPCION FECHA CREADOR MEDIO ACCION
El documento no tiene archivos anexos.

Archivos adicionales anexos al documento

TAMANO DESCRIPCION FECHA CREADOR MEDIO ACCION

El documento no tiene archivos anexos.

i — e
@

| Examinar.. | Electrénico  Borrar
O Fisico

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

Nota.- Si un documento fue enviado sin los anexos, se puede ir a la

6.2.

“‘Bandeja de Enviados”, seleccionar el documento y adjuntar los
documentos faltantes. Si el documento es un memorando o0 es un
oficio firmado electronicamente, el destinatario que ya recibio ese
documento, podra acceder a los nuevos documentos adjuntos

anadidos.

RECORRIDO

Permite realizar el control y seguimiento del documento, mediante

la visualizacion de éareas, fechas, acciones, tiempos de elaboracion,

comentarios y cambios en el cuerpo del documento; asi como, la

impresion del recorrido (Figura 63).



FIGURA 63.
RECORRIDO DE DOCUMENTOS

Regresar Responder Reasignar Informar Archivar Comentar Dar Fisico

No. Documento:  SUBINFO-2010-107-M Usuario actual:  Eduardo Alvear SR DR R RN ESR

= Datos del Documento

del Docu. Anexos Carpetas Docs. Aseciades
Usuario Actual del SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA
Documento: Eduarda Alear frinss INFORMACION

en el

m_

Se generd documento de respuesta No.

e o DETECNOLOGIASDE S01B.0808  pegponger Eduardo Avear ouncio Haro g SUBINFO-2010-108-M
08 Ver Documento

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE 2010-06-08  Envio Manualdel  Mauricio Haro B

LA INFORMACION 15:42:49 Documento Acosta

SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE 2010-06-08 Mauricio Haro - ear 0

LA INFORMACION 15:42:19 egistio Acosta Harto Aear

En esta opcién, se puede imprimir la hoja de ruta del documento
(Figura 64).
FIGURA 64.
HOJA DE RUTA DE DOCUMENTOS

Hoja de Ruta

Fecha y hora generacidn: 201 1-04-06 / 06:08:29

Generado por: Lorena Gicela Torres Jécome
Informacién del Documento
No.Documento: SNAP-STI-2011-161-ME Doc.Referencia: | SNAP-STI-2011-150-ME
Ing. Mario Fernando Ing. Lorena Gicela
De: Hidalgo Almeida, Para: Torres Jacome, Soporte,
: Soporte SIGOB, : Presidencia de la
Presiden Repiblica
Asunto: Prueba de memorando cripcidn -
Anexos:
Fecha 2011-04-06 Fecha Registro: |2011-04-06
Documento:
Ruta del documento
De Fecha/Hora Accidn Para |No.Dias Comentario
Se envia 2 folders, cada
Lorena Jorge uno con 100 hojas. Uno
Gicela 2011-04-06 | Enviar Alcides 0 de los folders esti
Torres 15:41 PM Fisico Ruales himedo. /Estado del
Jicome Oiia archivo enviado
fisicamente: Regular
Mario Envio
Fernando |2011-04-06
Hidalgo | 14:46 PM Ma“ﬁl ::: 0 -
Almeida
Mario Lorena
Fernando |2011-04-06 Registro Gicela 0 _
Hidalgo | 14:45 PM 2 Torres
Almeida Jiacome




6.3. CARPETAS

Permite visualizar los documentos que se encuentra almacenados en la
ubicacion virtual, seleccionada en la seccidon de “Informaciéon de

Documentos”, conforme se muestra en la Figura 65.

FIGURA 65.
CARPETAS VIRTUALES

Informacion del Docu. Anexos Racortide m Does. fsociades
CARPETA VIRTUAL : 2011 - Oficios - Enviados I
No. de registros encontrados: 45
SU BINFQ-2011-65-EXT 2011-04—04 00:00:00 En Edicion Marlo Fernando Hidall
SUBINFO-2011-75-0 2011-04-05 12:39:06 Soliicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-37-0 2011-02-22 12:04:56 Solicitud de capactiacion Quipux Enviado Lorena Gicela Torres
SUBINFO-2011-55-0 2011-03-12 12:01:45 Solicitud de capacitacion Quipux SRI Enviado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-21-0 2011-01-25 12:29:47 Solicitud de Capacitacion Quipux LT Enviado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-25-0 2011-01-27 12:18:26 Solicitud de Capacitacion Quipux LT Enviado Lorena Gicela Torres
PR-SUBINFO-2011-32-0 2011-02-1511:37.58 Solicitud de Capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Torres
PR-SUBINFO-2011-8-0 2011-01-1312:52:33 Solicitud de capacitacién Quipux Enviado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-8-0 2011-01-1312:52:33 Solicitud de capacitacian Quipux Archivado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-16-0 2011-01-2012:37:21 Solicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Torres
PR-SUBINFO-2011-18-0 2011-01-2412:05:14 Solicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-29-0 2011-02-1111:35:45 Solicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Torres
PR-SUBINFO-2011-33-0 2011-02-1812:31:46 Solicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Tarres
PR-SUBINFO-2011-40-0 2011-02-23 16:24.06 Solicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Torres
SUBINFO-2011-50-0 2011-03-0412:28:10 Solicitud de capacitacion Quipux Enviado Lorena Gicela Tarres

6.4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Permite asociar documentos relacionados al actual, asi como la
visualizacion de los asociados automaticamente por el sistema, conforme
a la Figura 66.

FIGURA 66.
DOCUMENTOS ASOCIADOS

Regresar Responder Reasignai Informar  Archivar Comentar Dar Fisico

No.Documento: SUBINFO-2010-107-M Usuario actual: Eduardo Alvear A ESA pE

= Datos del Documento

Informacion del Docu, Anexos Recorrido Carpetas
e
| @ SUBINFO-2010-107-M ‘ 2010-06-08 15:42:19 GMT -5 | prueba replica 3

| @ SuBNFO.2010-108M ‘2010-05-03 15.44.17 GMT -5 |pruebﬂ replica 4

| @ SUBINFO-2010-108-M ‘2010708703 15:44:17 GMT -5 |prueba replica 4




PROGRAMA DE CAPACITACION
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

™\ Secretaria de Pueblos,
\ Movimientos Sociales
..// y Participacién Ciudadana

HORAS
TEMAS FECHA |DURACION

MANUAL ADMINISTRATIVO

INGRESO AL SISTEMA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA

INGRESO A ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

Cambio de contraseia

Listas de envio

Crear lista de envio

Editar lista de envio

Consultar lista de envio

Usuarios internos

Crear usuario

Editar usuario

Consultar usuario

Usuarios sin area

Reporte usuarios

Ciudadanos

Crear ciudadano

Editar ciudadano

Consultar ciudadano

Areas

Crear Area

Editar Area

Bandeja Compartida

Lista de Area

Instituciones

Numeracion de documentos

CARPETAS VIRTUALES

Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

Administracion de Carpetas Virtuales

Consultar Carpetas Virtuales




ARCHIVO FiSICO

Organizacioén Fisica del Archivo

Nueva ubicacion Fisica

PROGRAMA DE CAPACITACION
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

Secretaria de Pueblos,
\ Movimientos Sociales
../} y Participacién Ciudadana

HORAS
TEMAS FECHA |DURACION

MANUAL ADMINISTRATIVO

Consultar Estructura del Archivo Fisico

Ubicacioén Fisica de Documentos

Consultar Ubicaciéon del Documento en el Archivo Fisico

PROGRAMA DE CAPACITACION
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

.\. Secretaria de Pueblos,
\ Movimientos Sociales
Q/} y Participacién Ciudadana

HORAS
TEMAS FECHA |DURACION

MANUAL DE BANDEJA DE ENTRADA

Ingreso al sistema

Estructura del sistema

Registro de Documentos Externos

Registrar

Registrar De / Para (Remitente / Destinatario)

Crear Ciudadano

Edicién de Ciudadano

Datos del Documento

Registrar Anexos

Dirigir a

Comprobante




Cargar Doc. Digitalizado

Devoluciones

PROGRAMA DE CAPACITACION

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

P Secretaria de Pueblos,
\ Movimientos Sociales
Q/) y Participacién Ciudadana

TEMAS

FECHA

HORAS
DURACION

MANUAL DE BANDEJA DE SALIDA

INGRESO AL SISTEMA

ESTRUCTURA DEL SISTEMA

ELABORAR UN NUEVO DOCUMENTO

Pasos para elaborar un nuevo documento

Anexos

Opciones de impresién

Revision del documento, Firma y Envio

Accion de Vista Previa

Accion de Aceptar

Accion de Reasignar

Accion de Firmar/Enviar

Documento firmado electrénicamente

Documento firmado manualmente

Flujo para la elaboracion de nuevos documentos

Accion de Comentar

Accion de Dar Fisico

Accion de Generar Sobre

Bandeja de Reasignados

Accion de Regresar




Accion de Informar

Accion de Comentar

Bandeja de Archivados

Accion de Regresar

Accion de Informar

Accion de Restaurar

Accion de Comentar

Accion de Dar Fisico

Bandeja de Informados

Accién de Regresar

Accion de Informar

PROGRAMA DE CAPACITACION
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

\. Secretaria de Pueblos,
\ Movimientos Sociales
Q./} y Participacién Ciudadana

HORAS
TEMAS FECHA |DURACION

MANUAL DE BANDEJA DE SALIDA

Accion de Eliminar

Accion de Comentar

Bandeja de Compartida

Accién de Regresar

Accion de Reasignar

Accion de Comentar

Accion de Dar Fisico

OPCIONES ADICIONALES

Anexos

Recorrido

Carpetas

Documentos Asociados




6.7. IMPACTOS

Es importante mencionar que la puesta en marcha de la propuesta
planteada, permitira a la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana experimentar un impacto positivo en lo referente al
clima organizacional, ya que al contar con personal capacitado en el manejo
del sistema de gestibn documental QUIPUX, permitirA a dicha institucion
mejorar los flujos de informacién externa y comunicacion interna, ademas de
contar con informacion eficiente, eficaz , oportuna y a tiempo cuando sea

requerida dentro y fuera de la entidad gubernamental.

6.8. DIFUSION

En lo referente a la Difusion de la propuesta, la realizaremos
mediante los cursos de capacitacién que se brindara al Recurso Humano que
forma parte de las delegaciones de cada una de las Secretarias de Pueblo,
movimientos sociales y participacion ciudadana de los zonas de Imbabura,

Carchi, Esmeraldas y Sucumbios.

La capacitacion estara dada de acuerdo a un programa previamente
establecido considerando, lugar, fecha y horas de duracién de cada curso.
Se dispondra de los recursos materiales, financieros y econdmicos
necesarios para el desarrollo de cada tema a ser tratado durante el curso de

capacitacion.
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Luis Salazar

COORDINADOR REGIONAL SECRETARIA DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS
SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA, ZONA 1

De nuestra consideracion:

Con el fin de obtener el titulo de Licenciatura en la especialidad de Secretariado
Ejecutivo en Espafiol en la Universidad Técnica del Norte hemos planteado el
tema de tesis: “MANEJO DE LA INFORMACION EXTERNA Y COMUNICACION
INTERNA EN LA SECRETARIA DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA -ZONA 1, razén por la cual nos permitimos
solicitar a usted se facilite utilizar informaciéon administrativa de |a institucion,
ademas el apoyo del personal a su cargo, para culminar con éxito dicho trabajo
que va encaminado a mejorar la calidad del manejo de la informacion externa y
comunicacion interna en la institucion que usted tan acertadamente preside.

El producto de la investigacion y el planteamiento de la propuesta estan orientados
a brindar un servicio de calidad, eficiencia y de inmediata respuesta.

Atentamente,

Lucia Claribel Pérez Anangono

EGRESADA DE SECRETARIADO EGRESADA DE SECRETARIADO



ANEXO N. 3
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@ i } y Participacion Ciudadana
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Yo Edwin Robles en calidad de Coordinador Zonal Uno de la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana,
certifico que la Senora Maria Angélica Endara Lépez con Cl: 100301252-1
y la Senorita Lucfa Claribel Pérez Anangono con Cl: 100323775-5, realizaron
la socializacién de la Propuesta Titulada “GUIA PARA EL MANEJO Y
PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL *“QUIPUX" EN LA SECRETARIA DE PUEBLOS,
MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA — ZONA 1°.,
al personal de las diferentes delegaciones de Imbabura, Esmeraldas, Carchi
y Sucumbios, siendo este muy satisfactorio y enriquecedor para la institucion

a mi cargo.
Ibarra, 27 de enero 2012
Atentamente, O Secrotaria de Pusblos,
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<</_/':-;\ \\ oo ) y Participacion Cludedana
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ARBOL DE PROBLEMAS

Malos canales de
comunicaciéon interna Mal manejo de informacién

externa

Improvisacion en la
redaccion de documentos
Demora en la ejecucién
\x de actividades

Falta de capacitacion al
Personal en atencién al
cliente y en relaciones
humanas




Demora en la entrega
de la  informacién
requerida por parte de
la matriz a las
Delegaciones

Clima organizacional
deficiente y mala
imagen institucional

Desconocimiento
de técnicas de
secretariado

Ocultamiento de
informacion

ANEXO N. 5
MATRIZ DE COHERENCIA

“MANEJO DEL FLUJO DE LA INFORMACION EXTERNA Y
COMUNICACION INTERNA EN LA SECRETARIA DE PUEBLOS,
MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA — ZONA 1”

TEMA:

FORMULACION DEL PROBLEMA OBJETIVO GENERAL

¢De qué manera fluye la informacion externa y la | Determinar el flujo de la informacion externa y

comunicacion interna en la Secretaria de | la comunicaciéon interna en la Secretaria de

Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion | Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion

Ciudadana? Ciudadana.

PREGUNTAS DIRECTRICES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. ¢ Conocer

. ¢lLa

. ¢La descripcion detallada de los flujo de la

informacién externa, mejoraran la

organizacion de la Secretaria de Pueblos,

movimientos ~ sociales y  participacion
ciudadana.

. ¢ Delimitar la estructura organica funcional de
la Secretaria de Pueblos, movimientos
sociales y participacion ciudadana, permitira
lograr un buen clima laboral?
de qué manera se maneja
actualmente la informacién externa que posee
la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana?

elaboracion de un modelo de

1. Diagnosticar el flujo de la informacion en la

Secretaria de Pueblos, movimientos

sociales y participacion ciudadana.

2. Establecer qué tipo sistema de
informacién posee actualmente la
Secretaria de Pueblos, Movimientos

Sociales y Participacion Ciudadana.

3. Disefar un manual de Procedimiento

Interno de informacién y comunicacion

para la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana.

4. Socializar y capacitar al personal de la

Secretaria de Pueblos, movimientos




Procedimiento Interno de informacion y sociales y participacion ciudadana en
comunicacion para la Secretaria de Pueblos, el sistema de gestion documental
Movimientos  Sociales y  Participacion QUIPUX.

Ciudadana, lograra la eficiencia y efectividad
en las actividades?

ANEXO N. 6
FORMATO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

DIRIGIDA A: FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE PUEBLOS,
MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

Objetivo: Esta encuesta es anonima, tiene como Unico objetivo recopilar
informacion para elaborar el manejo de flujo de informacion externa y
comunicacién interna en la Secretaria de Pueblos, movimientos sociales y
participacion ciudadana. Los datos recopilados seran de absoluta reserva

para el presente estudio.

Para ello:
- Lea detenidamente la pregunta antes de contestarla
- Elija una sola opcién por cada pregunta.

- Marque con una (X) en el paréntesis segun corresponda su respuesta.



¢Como considera usted el flujo de informaciéon externa, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales

y Participacion Ciudadana?

Muy eficiente ( )
Eficiente ( )
Deficiente ( )

¢,Colmo considera usted la comunicacion interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, movimientos

sociales y participacion ciudadana?

Muy eficiente ( )
Eficiente ( )
Deficiente ( )

¢Considera usted que los canales de comunicacién que actualmente
existen en la  Secretaria de Pueblos, movimientos sociales y

participacion ciudadana estan jerarquicamente disefiados?

Bien disefiados ( )
Poco disefiado ( )
Disefiados «C )
Mal disefiados ( )

El flujo de la Informacion externa en la Secretaria de Pueblos,
Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana es :
Muy rapido ( )

Réapido ( )

Lento ( )



Muy Lento ( )

El flujo de la Comunicacién interna en la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana es :

Muy rapido ( )
Réapido ( )
Lento ( )
Muy Lento ( )

¢Dentro de su dependencia o delegacion emplea un formato de

redaccion? (tanto en oficios, memorandos, informes, entre otros

documentos)

Siempre ( )
Casi siempre ( )
Rara vez ( )
Nunca ( )

¢En la redacciéon de los documentos citados en el numeral anterior,

usted los realiza sola (0)

Siempre ( )
Casi siempre ( )
Rara vez ( )
Nunca ( )
. Tiene usted dominio en el envio de comunicaciones entre

dependencias en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana:

Siempre ( )



Casi siempre ( )
Rara vez ( )

Nunca ( )

¢Larecepcion y envio de correos electronicos para usted es:
Muy facil
Facil

( )
( )
Muy Dificil ()
Dificil ()

¢,Dentro de su oficina el manejo del internet y portales web son:

Muy utilizados ( )
Utilizados ( )
Poco utilizados ( )

¢,Cree usted que debe actualizar sus conocimientos en el domino del
paquete informético Microsoft Office? (Word, Excel, Power Point,
Publisher)

Cada afio

( )
Cada dos afos ( )
Cada tres afos ( )

( )

Nunca

¢, Como considera usted el archivo de su oficina?

Muy ordenada ( )
Ordenada ( )

Poco ordenada ( )



13.

14.

15.

Desordenada ( )

¢, Considera usted necesaria la implementacion de una guia modelo
para el manejo de los flujos de informacion externa y comunicacion
interna en la  Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y
Participacion Ciudadana?

Muy necesaria ( )
Necesaria ( )
Innecesaria ( )

En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo para el
manejo de los flujos de informacion externa y comunicacion interna en

la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion

Ciudadana.

Siempre ( )
A veces ( )
Nunca ( )

Considera usted que la elaboracion de la guia modelo para el manejo
de los flujos de informacion externa y comunicacion interna en la
Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana permitiria:

Receptar la informacién y entregar oportunamente  ( )
Mejorar el clima organizacional ( )

Mejorar las relaciones interpersonales ( )



16.

17.

18.

19.

¢, Conoce usted si dentro de la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana existe algun sistema para el
manejo de los flujos de informacién externa y comunicacion interna?
Si ( )

No ( )

¢, Qué clase de sistema utiliza para el manejo del flujo de informacion
externa y comunicacion interna en la Secretaria de Pueblos,

Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana?

¢ Esta usted debidamente capacitado en el manejo del sistema que su
institucién utiliza para el manejo del flujo de informacién externa y
comunicacién interna en la Secretaria de Pueblos, Movimientos
Sociales y Participacion Ciudadana?

Si ( )

No ( )

¢, Considera usted necesario que se realice la capacitacion al Recurso
humano de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana en el manejo del sistema?

Muy Necesario ( )
Necesario ( )
Innecesario ( )

iGRACIAS POR SU COLABORACION!



ANEXO N. 7
FORMATO DE LA ENTREVISTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

DIRIGIDA A: DIRECTIVOS DE LA SECRETARIA DE PUEBLOS,
MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

Objetivo: Esta entrevista es andnima, tiene como Unico objetivo recopilar
informacion para elaborar el manejo de flujo de informacion externa y
comunicacién interna en la Secretaria de Pueblos, movimientos sociales y
participacion ciudadana. Los datos recopilados seran de absoluta reserva

para el presente estudio.

1. ¢,Como considera usted el flujo de informacién externa, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales

y Participacion Ciudadana?

2. ¢,Como considera usted la comunicacion interna, que existe
actualmente dentro de la Secretaria de Pueblos, Movimientos

Sociales y Participacion Ciudadana?

3. ¢, Considera usted que los canales de comunicacion que actualmente
existen en la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana estan jerarquicamente disefiados?



¢Considera usted necesaria la implementacion de una guia modelo
para el manejo de los flujos de informacion externa y comunicacion
interna en la  Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y

Participacion Ciudadana?

¢En qué medida cree usted que se aplicaria la guia modelo para el
manejo de los flujos de informacién externa y comunicacion interna en
la Secretaria de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion
Ciudadana?

¢, Con la elaboracién de la guia modelo para el manejo de los flujos de
informacién externa y comunicacion interna en la Secretaria de
Pueblos, Movimientos Sociales y Participacion Ciudadana que

considera usted que se lograria?

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital
Institucional, determind la necesidad de disponer de textos completos en formato
digital con la finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension
de la Universidad. Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de
participar en este proyecto, para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 100301252-1

APELLIDOS Y NOMBRES: | ENDARA LOPEZ MARIA ANGELICA

DIRECCION: Los Ceibos: Rio Vinces 546 y Aguarico
EMAIL: mary_angel1985@hotmail.com
TELEFONO FlO: 062611334 TELEFONO MOVIL: | 089596215

DATOS DE LA OBRA

TITULO: “ESTUDIO DEL MANEJO DEL FLUJO DE LA INFORMACION
EXTERNA Y COMUNICACION INTERNA EN LA SECRETARIA DE
PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION
CIUDADANA —ZONA 1”.PROPUESTA ALTERNATIVA.

AUTOR (ES): ENDARA LOPEZ MARIA ANGELICA

FECHA: AAAAMMDD 2012/03/02

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO




PROGRAMA: PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espaiiol

ASESOR /DIRECTOR: Dr. Jaime Vizcaino

2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, ENDARA LOPEZ MARIA ANGELICA, con cédula de identidad Nro. 100301252-1, en
calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de
grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y
autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio
Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines
académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como apoyo a la educacion,
investigacion y extensién; en concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo 143.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacidn es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es
(son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en
caso de reclamacién por parte de terceros.

Ibarra, a los 20 dias del mes de febrero del 2012




EL AUTOR: ACEPTACION:

(FIrmMa).ceececeeeece e seseneens (FIrma)..ceee e,
Nombre: ENDARA LOPEZ MARIA ANGELICA Nombre: XIMENA VALLEJO
C.C.: 100301252-1 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucidn de Consejo Universitario




UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, ENDARA LOPEZ MARIA ANGELICA, con cédula de identidad Nro. 100301252-1,
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4,5y 6,
en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado denominado: “ESTUDIO DEL MANEJO
DEL FLUJO DE LA INFORMACION EXTERNA Y COMUNICACION INTERNA EN LA SECRETARIA
DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA —ZONA
1”.PROPUESTA ALTERNATIVA. , que ha sido desarrollado para optar por el titulo de:
Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espaiol, en la Universidad Técnica del Norte,
guedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos
anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes
citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del
trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Nombre: ENDARA LOPEZ MARIA ANGELICA
Cédula: 100301252-1

Ibarra, a los 20 dias del mes de marzo del 2012



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

4. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital
Institucional, determind la necesidad de disponer de textos completos en formato
digital con la finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension
de la Universidad. Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de
participar en este proyecto, para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 100323775-5

APELLIDOS Y NOMBRES: | PEREZ ANANGONO LUCIA CLARIBEL

DIRECCION: Azaya: Zamora e lbarra
EMAIL: lucyperezxy@hotmail.com
TELEFONO FlO: 062545054 TELEFONO MOVIL: | 086632395

DATOS DE LA OBRA

TITULO: “ESTUDIO DEL MANEJO DEL FLUJO DE LA INFORMACION
EXTERNA Y COMUNICACION INTERNA EN LA SECRETARIA DE
PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION
CIUDADANA —ZONA 1”.PROPUESTA ALTERNATIVA.

AUTOR (ES): PEREZ ANANGONO LUCIA CLARIBEL

FECHA: AAAAMMDD 2012/03/02

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO




PROGRAMA: PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espaiiol

ASESOR /DIRECTOR: Dr. Jaime Vizcaino

5. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, PEREZ ANANGONO LUCIA CLARIBEL, con cédula de identidad Nro. 100323775-5, en
calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de
grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y
autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio
Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la Universidad con fines
académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como apoyo a la educacion,
investigacion y extensién; en concordancia con la Ley de Educacién Superior Articulo 143.

6. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacidn es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es
(son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la
responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en
caso de reclamacién por parte de terceros.

Ibarra, a los 20 dias del mes de febrero del 2012
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Facultado por resolucidn de Consejo Universitario




UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, PEREZ ANANGONO LUCIA CLARIBEL, con cédula de identidad Nro. 100323775-5,
manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos
patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4,5y 6,
en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado denominado: “ESTUDIO DEL MANEJO
DEL FLUJO DE LA INFORMACION EXTERNA Y COMUNICACION INTERNA EN LA SECRETARIA
DE PUEBLOS, MOVIMIENTOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA —ZONA
1”.PROPUESTA ALTERNATIVA. , que ha sido desarrollado para optar por el titulo de:
Licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espaiol, en la Universidad Técnica del Norte,
guedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos
anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la obra antes
citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del
trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Nombre: PEREZ ANANGONO LUCIA CLARIBEL
Cédula: 100323775-5

Ibarra, a los 20 dias del mes de marzo del 2012



