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RESUMEN

El propdsito de esta investigacion fue analizar la eficacia de la administraciéon del
sistema de gestion documental Quipux en el centro de privacion de libertad Carchi
N°1 en el drea de educativa. Este estudio fue cuantitativo y cualitativo, descriptivo,
explicativo y exploratorio, mediante el método deductivo, inductivo y analitico-
sintético; para la recoleccion de informacién se utilizaron encuestas para identificar
la gestion documental del Centro de Privacion de Libertad Carchi N°1 en el drea
educativa. Los resultados de esta investigacion muestran que la mayoria de los
funcionarios de las diferentes dreas del CPL Carchi No.1 afirmaron que consideran
fundamental realizar una socializacién del sistema Quipux que permita mejorar la
efectividad de la gestion documental. La gestion de la documentaciéon la manejan
de forma manual en donde se ha identificado que existen varios problemas como la
pérdida de documentos, casos duplicados e incluso no cuentan con un
procedimiento que les permita optimizar los procesos en la gestion documental;
también a pesar de contar con el sistema Quipux este centro de rehabilitacion
presenta una deficiente gestion documental que impide dar respuesta oportuna y
eficiente a las necesidades de los usuarios. Por tal motivo, se propuso un manual de
software para este sistema Burocrdtico, con el propdsito de mejorar la gestion de los
documentos en el drea educativa, teniendo en cuenta que no existe una
capacitaciéon a los funcionarios, como conclusidon la necesidad de contar con este
sistema permite mejorar la eficiencia en la gestion documental.

Palabras clave: eficacia, administracion, gestion documental, Quipux.
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ABSTRACT

The purpose of this research was to analyze the effectiveness of the Quipux
document management system at the Carchi No. 1 detention center in the
educational area. This study was quantitative and qualitative, descriptive,
explanatory, and exploratory, using deductive, inductive, and analytical-synthetic
methods. Surveys were used to collect information to identify the document
management of the Carchi No. 1 Detention Center in the educational area. The
results of this research show that most of the officials from the different areas of the
Carchi No. 1 Detention Center stated that they consider it essential to socialize the
Quipux system in order to improve the effectiveness of document management.
Document management is handled manually, which has been identified as causing
several problems, such as lost documents, duplicate cases, and even a lack of
procedures to optimize document management processes. Despite having the
Quipux system, this rehabilitation center has poor document management, which
prevents it from responding promptly and efficiently to users' needs. For this reason, a
software manual was proposed for this bureaucratic system, with the aim of
improving document management in the educational area, taking info account
that there is no training for officials. In conclusion, the need for this system allows for
improved efficiency in document management.

Keywords: efficiency, administration, document management, Quipux.
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INTRODUCCION

Quipux es un sistema informdtico con acceso web que permite tener un registro,
conftrol circulacion, organizaciéon de documentos digitales, teniendo un conjunto de
herramientas tecnoldgicas y procesos que permite organizar, almacenar, buscar de
manera eficiente los documentos. En el CPL Carchi se maneja por cada una de las
dreas que conforman el organigrama estructural de la entidad gubernamental,
enfocando de manera independiente en el drea educativa para las personas
privadas de libertad. La investigacidon ha partido desde un andlisis de la gestion
documental actual que llega hacer una investigacién descriptiva. La legislaciéon
ecuatoriana indica la obligacion de implementar y manejar un sistema de gestion
digital Quipux. Para instituciones publicas con la intervencion del Estado, por las
dadas problemdticas en la gestion de documentos actual del centro de privacion de
libertad Carchi No.1 que se obtiene en la entrevista aplicada, el sistema Quipux se

presenta como necesaria para la institucion.

El presente estudio aborda el andlisis de la eficacia en la administracion del sistema
de gestion documental Quipux en el Centro de Privacion de Libertad Carchi N°1 del
drea educativa. La investigacion examina el nivel de eficiencia en la gestion
documental de este centro de rehabilitacién social, por lo tanto, su enfoque se
orienta en identificar como se encuentra actualmente la gestiobn documental, su
organizacion, gestion y control de toda la informacién mediante el sistema Quipux
considerado como un sistema burocrdtico con acceso web que permite tener un
registro, control circulacién, organizacién de documentos digitales, teniendo un
conjunto de herramientas tecnoldgicas y procesos que permite organizar,
almacenar, buscar de manera eficiente los documentos. En virtud de ello, el presente

estudio se estructura de la siguiente manera.

El capitulo |, exhibe el problema de estudio en donde se describe las causas y efectos
de la deficiente gestion documental en Centro de Privacion de Libertad Carchi N°1 y
el impacto que tiene en la gestiéon de la informacién, posteriormente se muestra la
justificacion de la investigacion, respondiendo a las preguntas que como y para que
se readliza este estudio, mostrando los beneficiarios directos e indirectos; luego se
muestra el propdsito de este estudio seguido de las preguntas o interrogantes de
investigaciones que surgen del problema estudiado y serdn respondidas con los

principales hallazgos de este estudio.
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El capitulo Il, muestra la fundamentacion tedrica, la cual surge de los antecedentes
investigativos o estudios previos que permiten sustentar los resultados encontrados,
posteriormente se muestra el marco tedrico, el cual integra teorias que permita
sustentar tedricamente la presente investigacion del sistema documental Quipux en
el CPL Carchi, mediante el criterio de autores predominantes en la gestion
documental; posterior a ello, se muestran las bases tedricas de las variables de
estudio, informacién extraido por fuentes bibliogrdficas para describir y sustentar las

variables y problema a investigar.

El capitulo lll, expone la metodologia de la investigacién, describiendo el enfoque
cualitativo y cuantitativo, seguido de los tipos de investigacion, a idea a defender, la
operacionalizacidon de variables que permite medir las variables de estudio por
dimensiones e indicadores, también se muestra el método de la investigacion,
ademdads de las técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccion de informacion
y el andlisis estadistico en donde se muestra la poblacion de estudio, la muestra y el

tipo de muestreo utilizado en el Centro de Privacién de Libertad Carchi No.1

El capitulo IV, detalla de manera objetiva los principales resultados encontrados en la
investigacion por medio de la investigacion de campo y los instrumentos de
recoleccion de informacién sobre la eficacia en la administracion del sistema de
gestion documental Quipux en el Centro de Privacion de Libertad CarchiN°1 del drea
educativa; posteriormente se muestra la discusion del estudio, es decir, un andlisis
comparativo entre los resultados encontrados en este estudio y los hallazgos de

previas investigaciones para sustentar los principales resultados.

El capitulo V, muestra las respectivas conclusiones sobre el andlisis de la eficacia en
la administracion del sistema de gestion documental Quipux en el Cenfro de Privacion
de Llibertad Carchi N°1 del drea educativa basado en los resultados obtenidos,
también se muestran las recomendaciones o actividades que se deben realizar para

mejorar la eficiencia de la gestion documental en este centro de rehabilitacion.
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I. EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A nivel mundial la gestion documental en las organizaciones ha experimentado
diferentes desafios, principalmente por la desorganizacion institucional o por la falta
de implementacion de sistemas que confribuyan en organizar y archivar la
documentacién, de hecho, este problema persiste por la falta de un sistema
unificado que ha ocasionado la dispersion de los documentos, o incluso por el mal
uso de las herramientas digitales que han limitado una eficiente gestion (Quintana,
2025). De hecho, se ha identificado que existe una ausencia de varios procesos
estandarizados, ademds de la falta de capacitacidon en el personal. Lo cual ha
ocasionado ineficiencia, riesgos de seguridad, o incluso la duplicidad de la

informacion.

Desde esta perspectiva, a nivel de Latinoamérica las organizaciones presentan similar
problemdtica, especialmente en los paises subdesarrollados puesto que no se
maneja las TIC de manera eficiente. Entre las principales dificultades se experimentan
la perdida de documentos, esto por la inexistencia de un sistema de gestion virtuales
que les garantice la estandarizacion; esto ha generado la pérdida de fiempo vy
productividad, se ha podido identificar segun estudios que en la region, el 21% de las
organizaciones ha experimentado problemas con el sistema de gestidon documental,
especiamente por la duplicidad que ha ocasionado altos costos de

almacenamiento e incluso dificultades para compartir la informacién (Padilla, 2021).

Ademds, se ha podido identificar que en la regién se han presentado problemas con
la eficiencia en la administracion de la gestion documental, especialmente por la
falta de politicas claras, inseguridad de la informacién que ha ocasionado un
procedimiento limitado, lo cual ha incidido directamente sobre un menor nivel en la
productividad vy la organizacion (Padilla, 2021). Desde el contexto ecuatoriano, la
administraciéon publica actualmente manejo un sistema automatizado denominado
Quipux, constifuyéndose como una herramienta de gestion, basado en la
administracion publica; sin embargo, esta heramienta es desconocida por varias

organizaciones.
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El desconocimiento del manejo de Quipux en Ecuador se ha establecido por multiples
factores, especialmente por la escasa capacitacion de los usuarios, ademds de la
complejidad de su interfaz, especialmente para quienes no cuentan con familiaridad
con sistemas de gestion documental, se ha identificado empresas que se resisten al
cambio sobre los procesos fradicionales a los digitales. Lo cual ha incidido
directamente en la gestion documental, especialmente en el sector publico en
donde se ha identificado que existe una eficiente gestion de la documentacién, lo
cual ha generado retrasos en los servicios, esto ha incumplido las necesidades y

expectativas de los usuarios (Sisalema, 2025).

Entre los principales problemas identificado por la deficiente gestion documental en
el sector publico de Ecuador son la deficiencia de infraestructuras y sistemas virtuales,
ademds de la pérdida y duplicidad de los documentos, lo cual ha generado un
impacto significativo en los tramites publicos, lo cual ha demostrado una deficiente
imagen institucional y deficiente atencién a los usuarios. Por tal motivo, este problema
surge por el desconocimiento del sistema Quipux e incluso por escasa capacitacion

que limita una gestion documental eficiente.

Ahora bien, el Centro de Privatizacion de Libertad del Carchi presenta similar
problema debido que actualmente esta institucidn cuenta con el sistema Quipux, sin
embargo, existe una escasa utilizacion para la gestion documental, lo cual ha
incidido directamente en la eficiencia de la documentacién, esto surge por la
limitada capacitacion de los funcionarios para administrar la gestion de los
documentos que se manejan en esta institucion. De hecho, se ha identificado que
existen documentos duplicados o incluso en la perdida de documentos de los
privados de libertada, lo cual ha disminuido su competitividad; esta problemdatica se
ha identificado con mayor frecuencia en el drea educativa en donde no se lleva a
cabo una gestidon eficiente en la administracion de los documentos de los privados

de libertad que se encuentran en un proceso de rehabilitacion académica.

Finalmente, los afectados directos de esta problemdtica son los funcionarios de este
centro de privacién, quienes no cuentan con un manejo eficiente de los documentos
para garantizar una gestion sélida enfocada en las necesidades educativas de los
privados de libertad; esto a pesar de la existencia del sistema Quipux; mientras tanto,

los afectados indirectos son los privados de libertad y sus familiares.
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1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

5sComo influye la eficacia en la administracion del sistema de gestion documental

Quipux en el Centro de Privacion de Libertad Carchi N°1 del drea de educativa?e
1.3 JUSTIFICACION

Actualmente en Ecuador el sistema Quipux se ha constituido como un sistema de
suma importancia para la gestion documental, permitiendo de esta manera llevar a
cabo un registro, control y la adecuada circulacién de documentos que pueden ser
fisico o digitales. Porlo tanto, el propdsito de esta investigacion fue analizar la eficacia
de la administracién del sistema de gestion documental Quipux en el centro de
privacion de libertad Carchi N°1 en el drea de educativa; este estudio es significativo
debido que conftribuye en realizar un diagndstico obre la actual situacién de la

administraciéon de gestion documental en esta institucion.

La importancia de este estudio radica en identificar como se encuentra actualmente
la gestion documental en el Centro de Privacion de Libertad de la provincia del
Carchi; para ello, se tomd como referencia el drea educativa, constituyéndose como
un drea de suma importancia en donde se realizan varios procesos documentales;
por lo tanto, mediante la implementacion del sistema Quipux mantienen
caracteristicas que permitan la creaciéon y gestion de los documentos, esto con la
finalidad de poder archivar la documentacion en reaccién de los requerimientos de

los internos. De hecho, este estudio mantiene un impacto social y académico.

También este estudio es significativo debido que mediante los resultados obtenidos
en el presente estudio servirdn como punto de partida para futuras investigaciones y
de esta manera establecer soluciones que permitan mejorar la gestion documental
en el sector publico; siendo este estudio un antecedente que pretende mejorar la
situacion real del problema identificado. Por esta razén, se propuso un manual del
manejo del software digital Quipux con la finalidad de mejorar la gestion documental

de archivos en el drea educativa.

La propuesta de esta investigacion pretende mejorar la eficiencia en la gestion
documental, para ello, es necesario capacitar a los funcionarios con la finalidad de
garantizar la sostenibilidad de la informacion y cumplir con todos los requerimientos
de los privados de libertad en el drea educativa, satisfaciendo sus necesidades y
llevando a cabo una rehabilitaciéon con un enfoque académico. Los beneficiarios

directos de esta investigacion serdn los funcionarios del Centro de Privaciéon del
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Libertado del Carchi; mientras que los beneficiarios indirectos serdn los privados de

libertad y sus familiares.
1.4. OBJETIVOS Y PREGUNTAS DE INVESTIGACION
1.4.1. Objetivo General

Analizar la eficacia de la administracion del sistema de gestion documental Quipux

en el centfro de privaciéon de libertad Carchi N°1 en el drea de educativa.
1.4.2. Objetivos Especificos

e Describir el funcionamiento actual de la gestion documental del centro de
privacion de libertad Carchi No. 1 en el drea de educativa.

e Diagnosticar los problemas para hacer uso del sistema documental Quipux en
el centro de privacion de libertad Carchi N°1 en el drea de educativa.

e Proponer un manual del manejo del software del sistema digital Quipux para

la gestion documental de archivos del drea educativa.
1.4.3. Preguntas de Investigacion

e 3Cudles de las herramientas tecnoldgicas que inciden el proceso de manejar
el sistema de gestion Quipux?e

e 3De qué manera se llegd ala comprension del sistema de gestion documental
Quipux y como se aplican en el drea educativa del Centro de privacion Carchi
Nole

e 3Es efectivo la gestion del sistema Quipux al momento de agilitar la

documentacione
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Il. F UNDAMENTACION TEORICA
2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Como soporte tedrico en este estudio se realizd la busqueda de previas
investigaciones relacionadas con la eficiencia en la administracion de la gestion
documental Quipux, en este contexto, a continuacion, se describen los siguientes

antecedentes investigativos:

La investigaciéon de Intriago y Villavicencio (2019) realizaron un estudio en la revista
caribena de Ciencias Sociales denominada el sistema de gestidon documental Quipux
y el manejo de la documentaciéon digital en las empresas publicas, siendo su
propdosito analizar el sistema de gestion documental con la utilizacién de Quipux para
mejorar la eficiencia en la documentacion de la administracién publica. La
metodologia de esta investigacion tuvo un enfoque mixto, su modalidad fue
descriptiva, documental y transversal, mediante un método analitico-sintético, para
larecoleccion de la informacion se tomd como referencia 20 empresas publicas para
identificar la utilizacion de Quipux. Los resultados de esta investigacion demuestran
que el 60% de las organizaciones evaluadas no fienen acceso a esta plataforma
debido que la documentacion la manejan de forma fisica, mientras que el 40%
restante si lo hace, en donde se pudo identificar que las empresas que no cuentan
con esta plataforma tienen problemas en la eficiencia de la administracion publica
por el manejo deficiente de la documentaciéon, siendo entre sus principales
problemas la perdida de documentos. La conclusion de esta investigacion demuestra
que mediante la gestion documental en Quipux se mejora la administracion digital

en las empresas publicas.

El estudio de Suarez y Garcia (2021) en su estudio publicado en la revista Scielo
denominado el nivel de eficiencia y eficacia como principio en la gestidon
documental, el propdsito de esta investigaciéon fue determinar el nivel de eficiencia y
eficacia sobre el principio de la gestion documental. La metodologia de esta
investigacion fue cualitativa, ademdads los tipos de investigacion fueron descriptivos,
de campo vy transversal, mediante una modalidad analistica y sistemdtica, para la

recoleccion de la informacién se utilizaron instrumentos como la observacion y
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entrevistas dirigidas a las empresas publicas con una muestra de 24 empresas. Los
resultados de esta investigacion demuestran que la mayoria de las empresas tienen
problema con su nivel de eficiencia y eficacia, especialmente ha sido ocasionado
por la deficiente gestidn documental, también se pudo determinar que la deficiente
gestion de los documentos en el 67% de las empresas influye de manera directa sobre
las politicas de calidad, los planes de informacion y los procedimientos
documentales. Las conclusiones de esta investigacion demuestran que la eficiencia

y eficacia de las empresas depende directamente de la gestion documental.

Pena y Recalde (2021) realizaron un estudio en la Universidad Politécnica Salesiana
denominada laintegracion de los indicadores de gestion sobre los sistemas de gestion
documental en las instituciones publicas. El objetivo de esta investigacion fue analizar
la integracion de los indicadores de gestion en los sistemas documentales de las
empresas publicas. La metodologia de esta investigacion es mixta por la aplicaciéon
y obtencidn de informacién cuantitativa y cualitativa, su modalidad fue descriptiva,
de campo, bibliogrdfica y no experimental, mediante un método analitico, para
recolectar informacidn se utilizaron entrevistas, observaciéon y encuestas, esos
instrumentos fueron aplicados a 3 empresas publicas para identificar su gestion
documental. Los resultaos de esta investigacion demuestran que la gestion desde los
sistemas documentales influye de manera directa en la eficiencia a de la
administracién, por lo tanto, se pudo determinar que la eficiencia se mejora en un
60% con la aplicacién de gestiones e indicadores de gestion documental, de hecho,
la eficiencia de la documentacidn depende de la utilizacidn de recursos
tecnoldgicos. Las conclusiones de este estudio demuestran que es necesario la
aplicacién de indicadores de gestion para mejorar la documentacion en las

empresas publicas.

Murillo (2023) realizd una investigacion en la Universidad Técnica de Babahoyo
denominado el uso de aplicaciones méviles sobre el diseno documental Quipux en
las empresas del cantdn Montalvo. El objetivo de esta investigacion fue analizar el uso
de aplicaciones modviles y su incidencia en la gestion documental Quipux en las
empresas del cantén Montalvo. La metodologia de esta investigacion fue
cuantitativa y cualitativa, mientras que los tipos de investigacion transversal, no
experimental, descriptivo y bibliografico, su modalidad fue inductiva-educativa, para
la obtencion de informacién se utilizaron encuestas y enfrevistas dirigidas a 25

empresas del cantén Montalvo. Los resultados de esta investigacion demuestran que
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el 65% de las organizaciones no cuentan con un sistema Quipux para la gestion
documental, de las cuales el 50% tiene problemas en la eficiencia de la gestidon
documental, de hecho, el 70% de las empresas que tienen esta herramienta no la
utilizan con frecuencia, lo cual ha incidido directamente en la gestion documental e
incluso insatisfaccion de los usuarios por un proceso deficiente. Las conclusiones de
este estudio demuestran que la aplicacion del diseho documental Quipux contribuye

en la gestion documental de las empresas.

El estudio de Palmas (2023) en su estudio de la revista PertaCencias denominado
modelo de gestidon documental Quipux para la empresa publica de la Universidad
Laica de Manabi. El objetivo de esta investigacion fue disenar un modelo de gestion
documental basado en Quipux para la empresa publica de la Universidad de
Manabi. La metodologia de esta investigacion fue bajo un enfoque mixto, los tipos
de investigacion fueron bibliogrdfico, transversal y descriptivo, mediante un método
inductivo y analitico, para la recoleccion de la informacién se utilizaron encuestas y
enfrevistas que fueron aplicados a 13 funcionarios administrativos. Los resultados de
este estudio demuestran que mediante la aplicacion del sistema de gestidon
documental Quipux se mejora la eficiencia en la administracion documental,
también se pudo identificar que el 40% desconoce sobre la existencia de esta
aplicacién, de hecho, el 70% afirmd que es necesario mejora la administracion
documental; para ello, se disend un modelo Quipux en donde se pudo determinar
que mejora la eficiencia en los procesos y seguridad de los documentos. Las
conclusiones de esta investigacion demuestran que mediante el disefio y aplicacién

del Quipux se mejora la administracion documental en la empresa publica.

Bravo (2020) realizd un estudio en la Universidad Central del Ecuador denominado la
implementacién del modelo archivistico basado en la gestion documental Quipux
para la administracion publica en Ecuador. El propdsito de esta investigacion fue
disenar un modelo archivistico basado en la gestion Quipux para las empresas
pUblicas de Ecuador. La metodologia de este estudio fue mixta, mediante un disefo
deductivo y analitico, ademds de ser descriptiva, transversal, no experimental,
bibliogrdfico y documental, para la obtencion de informacién se utilizaron encuestas
y entrevistas a 12 empresas que se encuentran distribuida en la zona 4. Los resultados
de este estudio demuestran que el 60% de las empresas desconocen sore la
existencia de Quipux, de las cuales el 50% menciono que, si requiere de estas

herramientas, ademds se pudo identificar gue mediante el diseno de Quipux se pudo

22



mejora la seguridad y la administracion documental en las organizaciones. Las
conclusiones de esta investigacion demuestran que mediante la implementaciéon de
Quipux las empresas publicas pueden incrementar su gestion documental basado en

la eficiencia.

2.2. MARCO TEORICO

2.2.1. Bases filosoficas

2.2.1.1. Teoria de la Nueva Gestion Publica

La Nueva Gestion Publica se ha considerado como una teoria de la administracion
pUblica que se caracteriza por sus principios empresariales sobre el sector
gubernamental, esto con la finalidad de poder adquirir mayor eficacia, eficiencia
sobre la calidad de los servicios en el contexto pUblico mediante sus competencias,
ademdads de la orientacion de la transparencia y los resultados. Por lo tanto, mantiene
su enfoque sobre la innovacion, meritocracia, uso de las tecnologias y la
participacion ciudadana con el propdsito de mejorar la gestion y la satisfaccion de

los ciudadanos en relacion de sus necesidades (Adrianzén et al., 2022).

Desde esta perspectiva, la Nueva Gestion PUblica se ha caracterizado por ser un
enfoque que permite buscar y estructurar el funcionamiento de la administracion de
manera eficaz y eficiente capaz de crear valores que puedan dar respuesta a las
necesidades reales a la demanda ciudadana en los menores costes posibles
(Adrianzén et al., 2022). De hecho, permite el fomento de los mecanismos en la
participacion, de esta manera la NGP influye en colocar a los ciudadanos en la

administracion.

En este contexto, la Nueva Gestion PUblica se ha constituido como una alternativa
sobre la gestion que se ha utilizado de manera fradicional, lo cual ha representado
un modelo burocrdtico y formal; por tal motivo, su definicidn surge sobre la nueva
gestidon publica remonta su inicio sobre los anos 70, esto mediante una definicion que
mantiene su énfasis sobre la eficiencia, ademds de la productividad en las entidades
o instituciones publicas, a principios de los anos 90 surge sobre varios cambios de
suma importancia que permiten modificar el concepto y se incorporar nuevos
elementos que se relacionan con la gobernanza o incluso también denominada

como la gobernabilidad democrdtica (Vinueza & Espinoza, 2023).
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2.2.1.2. Teoria sistémica

Esta teoria también conocida como la teoria general de sistemas se ha construido
como un enfoque de cardcter interdisciplinario que fue impulsada por Ludwig Von
Bertalanffy, el cual ha estudiado las entidades complejas, ademds de los sistemas que
se encuentran formados por varias partes que se encuentran interrelacionadas entre
si. Por tal motivo, esta teoria permite postular que el todo siempre es mayor que la
suma de todas sus partes, ademds su enfoque se establece sobre las dindmicas e
interacciones sobre los elementos, esto en lugar de poder analizarlos de manera
separada (Pena & Veldzquez, 2018). Por lo tanto, su aplicacion suele ser en diferentes
dreas, especialmente en la informdtica que permite la comprension de los patrones

comunes, ademds del intercambio sobre los sistemas y su entorno.

Desde esta perspectiva, la tedrica sistémica explica el funcionamiento de los sistemas
basado en la gestion institucional para identificar una perspectiva sobre la
administracion mediante la finalidad de tener acceso a la eficiencia, esto por medio
de la sociedad vy la tecnologia basado en la actualizacién que se han establecido
varios procesos complejos y tradicionales en funcién del desarrollo de la informacion;

esto por medio de sistemas que sean concretos.

Cabe destacar que la emergencia sobre las nuevas tendencias en la era digital en
donde los avances y las disciplinas han permitido el desarrollo de los sistemas como
una herramienta o mecanismo de construccion. Por tal motivo, en la administracion
publica fomenta sobre una visibn general que permite el reconocimiento de la
dependencia y la interconexidon sobre varias instituciones y los diferentes actores
sociales y los niveles de gobierno, de esta manera se puede facilitar la toma de
decisiones que se encuentren informadas (Ronquillo et al., 2024). Ademds de una
contribucion sobre la articulacion en la politica y la capacidad de poder adaptarse

sobre las respuestas frente a los desafios que son complejos en la gestion publica.
2.2.1.3. Teoria de la burocracia

Conrespecto ala teoria de la burocracia descrita por Max Weber se establece como
una forma de organizacién sobre las caracteristicas mediante una jerarquia
autoritaria, en donde se establecen normas y procedimientos para la especializacion
de actividades, de hecho, por la seleccién del personal segun el mérito, de esta

manera se puede maximizar el control y la eficiencia, siendo su principal propdsito la

24



creacion de estructuras de gestion racional, que sea previsible e impersonal (Inda,

2021). Esto permite a las instituciones puede funcionar de forma predecible y l6gica.

Con respecto a esta teoria Weber postula que se ha constituido como una forma
eficiente de poder controlar y organizar a las personas en la sociedad moderna, de
hecho, se constituye como un instrumento que permite la dominacién legal y
racional. En ese contexto, esta teoria permite establecer varias limitaciones sobre los
modelos organizaciones, siendo una base de suma importancia sobre la comprension

de la estructura de las instituciones en la actualidad.

Por tal motivo, esta teoria segun Becerra et al., (2025) mencionan que surge con la
necesidad de poder solventar aquellas limitaciones de las teorias cldsicas, ademds
de las relaciones humanas que eran confradictorias y opuestas, en este sentido,
Weber senalo que mediante esta teoria de cardcter racionalista se establece un
enfoque eficiente, siendo de cardcter aplicable en las instituciones para el desarrollo
y formacién de varias organizaciones humanas. La teoria de la burocracia desde la
perspectiva de Weber se ha establecido como una forma de organizacion de forma
jerdrquica sobre el frabajo en donde los funcionarios se encuentran especializados
en un campo en relacion de sus funciones, constituyéndose a la burocracia como

instrumentos de dominacion.
2.2.1.4. Teoria de la modernizacion

Esta teoria se ha establecido como un enfoque socioldgico que senala a las
sociedades avanzadas sobre un estado fradicional a uno adaptado a las estrategias
modernas mediante la difusion de las instituciones y la tecnologia desarrollada en los
paises, esta teoria surge en la década de los 50 a 60, con el propdsito de poder
explicar el desarrollo de los paises que se encuentran en vias de desarrollo, en donde
se empiezan las adopciones y las practicas modernas que permiten alcanzar el
desarrollo (Nolte, 2001). En este contexto, esta teoria postula un desarrollo bajo un
proceso gradual y lineal en donde las sociedades pueden llevar a cabo un cambio

tfradicional a un moderno, esto con cambios en las economias.

Por esta razén, el tema de la modernizacion lleva a cabo la generaciéon de un
cambio, es decir, del Estado y las instituciones publicas en donde puede conllevar a
la existencia de 3 elementos que son puntuales y se las conoce en la actualidad
como modernizacion. Por tal motivo, la modernizacién se considera como un proceso

en donde la sociedad parte de aspectos tradicionales frente a la modernidad, en
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donde se han establecido varios cambios que contribuyen en el desarrollo de la

industrializacion, ademds de un desarrollo en los procesos publicos.

Cabe destacar que en la modernizacion se desarrolla la evolucidon de la
administracién publica en donde se ha identificado la necesidad de poder reforzary
trazar los objetos que forman parte de la administraciéon cldsica, la cual se encuentra
establecido sobre una prestaciéon del servicio de manera gestionada en funcion de
la administracion que este acorde a las necesidades de las demandas ciudadanas y
la prestacion del servicio que se encuentre gestionado sobre la administracion (Nolte,
2001). Para ello, es necesario tomar como referencia varis factores que influyen de
manera directa en la modernizaciéon sobre la gestidon publica que se encuentre
orientado sobre las necesidades sociales, bajo una administracion publica eficiente

y eficaz.
2.2.2. Bases conceptuales
2.2.2.1. Institucion publica

Actualmente la administracidn puUblica adquiere un desempeno de suma
importancia para las instituciones gubernamentales, puesto que “contribuye en
optimizar los procesos basado en la gestion del Estado mediante la ejecucion de
politicas publicas o la prestacion de servicios que sean en beneficio de la sociedad”
(Sisalema et al., 2025, p. 6). Para ello, debe transparentar sus procesos de manera
colectiva, ademds de actuar directamente con la ciudadania y los poderes el Estado

para cumplir la satisfaccion social.

Por lo tanto, es importante conocer y definir el termino instituciéon se suele referirse a
organizaciones o asociaciones que son formales, de las cuales mantienen un control
del Estado y los servicios publicos, considerdndose como estructuras o incluso
denominados como mecanismos de orden social, por esta razon, las instituciones
publicas se han constituido como agencias u organismos que por lo general

pertenece al Estado (Chacha et al., 2023).

Por lo tanto, se puede identificar segun Pérez y Barbardn (2021) afirman que “es el
gobierno en sus diferentes niveles que pueden ser estatales o locales y mantienen sus
operaciones al servicio de los ciudadanos y bajo sus intereses, esto mediante los
servicios en funcion de la aplicacion de politicas y leyes” (p. 8). Por tal motivo estas
entidades suelen financiarse con los fondos publicos para la provision del servicio

publico y de esta manera promocionar el desarrollo social.
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Entre sus principales caracteristicas se encuentran la gestion estatal que permiten ser
gestionadas por el gobierno bajo las entidades gubernamental, ademds mantiene
una financiacién publica, es decir, utilizan fondos publicos para su funcionamiento,
esto con el propdsito de ofrecer un servicio puUblico a toda la poblacion, para
garantizar un bienestar social mediane el desarrollo y la democratizacion sustentadas

sobre el cumplimiento de las normativas o leyes (Sisalema et al., 2025).
2.2.2.2. Administraciéon publica

Se ha considerado como un conjunto de organizaciones, actividades, leyes o
procesos que Uutiliza el Estado para gestionar y ejecutar politicas publicas en funcion
de la prestacion del servicio sobre un interés social o colectivo, su operacién se centra
sobre principios de transparencia y eficacia, su actuar se debe como un vinculo entre
el poder publico y la ciudadania que permita satisfacer las necesidades de la
sociedad y el cumplimiento de los propdsitos estatales (Tamayo & Armas, 2023). Por
tal motivo, la administracién pUblica se ha convertido en una rama del Estado que
permite llevar a cabo una gestién a base de mecanismos y la aplicacién de politicas
puUblicas con la finalidad de convertirse en servicios reales para que los ciudadanos

puedan asegurar las leyes y su aplicacion sobre los beneficios sociales.

Desde esta perspectiva, la administracion publica es de suma importancia en la
sociedad debido que permite el funcionamiento de la sociedad y se “encarga de la
planificacion, ejecucién y la supervision de todos los servicios publicos, especialmente
aguellos que son esenciales, ademds de la politica publica que puedan beneficiar a
los ciudadanos y mejorar los servicios publicos como salud, educciéon” (Castro et al.,
2022, p. 6). De hecho, permite garantizar la organizaciéon social ademds del bienestar
colectiva y el desarrollo econdmico y social a nivel nacional, esto al gestionar de

manera eficiente todos los recursos en cumplimiento de las leyes.

Entre las principales funciones de la administracion publica se muestran a

continuacion

Provisidon de los productos y servicios puUblicos: Permite suministrar los servicios que sean
puntuales como educacidn, salud, infraestructura entre todos los servicios que son

punfuales en el desarrollo de la sociedad

Desarrollo social y econdmico: También permite la promocién de politicas y de esta
manera fomentar un desarrollo econdmico, ademds del impacto social y mejorar la

calidad de vida en la sociedad.
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Fiscalizaciéon y cumplimiento normativo: Se supervisa el cumplimiento de las
normativas o regulaciones sobre los diferentes sectores, ademds del medio ambiente,

trabajo y salud.

Gestidn de recursos: Permite administrar todos los recursos de cardcter financiero
humano y todos los materiales del Estado que permita lograr los propdsitos e interés

gubernamentales.

Coordinacion y vinculo entre el gobierno y ciudadania: Contribuye mediante
mecanismos que permitan la coordinacion sobre los diferentes niveles de gobierno y
se establece como un convenio sobre la voluntad politica y los intereses colectivos
(Alberos et al., 2023).

2.2.2.3. La eficacia en la administracion publica

Cabe considerar que la eficacia en la administracion publica se ha considerado
como la capacidad de poder lograr los propdsitos o las metas propuestas, por lo
tanto, segun Silva y Gavilanes (2024) mencionan que ‘“se obtienen resultados en
beneficio de los ciudadanos, especialmente en el mejoramiento de los servicios
pUblicos que permita garantizar equidad de oportunidades, su medicidn se la realiza
sobre la consecucion de sus propdsito e impactos en los ciudadanos” (p. 12). De
hecho, se encuentra integrada sobre la validacidon en funcién de los actos

administrativos para que puedan producir los efectos esperados.

Entre las caracteristicas o los elementos claves de la eficacia en la administracion
puUblica se obtiene el enfoque sobre los resultados, puesto que la eficacia se
desarrolla en funcién del alcance de los objetivos, esto son considerar el tiempo
destinado en los recursos que se estan utilizando; también mantiene su enfoque sobre
la medicién de los logros, lo cual implica llevar a cabo una comparaciéon con los
resultados que han sido esperados y si realmente se los puede conseguir, en donde
se puede integrar la satisfacciéon de los usuarios del servicio (De la Cruz & Intriago,
2025). La legitimacion de la accion también se ha constituido como un acto
administrativo, siendo eficaz en la produccidon de los efectos considerados como
juridicos para los cuales han sido destinado; mientras tanto, la adaptabilidad, permite
el desarrollo de una administracion eficaz en donde deben de adaptarse sobre los

escenarios cambiantes.
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2.2.2.4. Administracion digital

Cabe destacar desde el punto de vista de Chimba et al., (2025) afirman que la
administracion digital también se la reconoce como la administraciéon electrénica,
considerdndose como la utilizacion de las TIC para poder transformar la forma en que
se presentan la administracion publica, permitiendo fortalecer sus operaciones,
gestion y el servicio en linea, esto mediante la aplicacion de varias plataformas
digitales. Por tal motivo, su principal propdsito es el incremento de la eficiencia y la
transparencia a los ciudadanos, de hecho, es accesible y puede interactuar sobre la
eficiencia con la administracion y llevar consigo varios procesos o tframites segun los

requerimientos sociales.

Actualmente la sociedad digital se encuentra impulsada por el surgimiento de Ias
nuevas tfecnologias que permiten transformar el sector publico y el desarrollo social,
de hecho, mantiene un impacto directo sobre sus formas de organizacion, también
por el desempeno organizacional que impacta directamente sobre el uso
administrativo conforme a los medios informativos (Quintana et al., 2025). De esta
manera se puede llevar a cabo una prestacion del servicio eficiente mediante un
régimen juridico que se encuentra orientado sobre la organizacion administrativa en

la prestacion del servicio publico.

Por esta razén, la administraciéon digital se ha constituido como una visidon integral
sobre la transformacion de la era digital que tiene como propdsito poder modernizar
la gestion puUblica, esto mediante el uso de las tecnologias para poder fomentar con
la prestaciéon del servicio y la calidad en funcidn de las necesidades o requerimientos
sociales (Munoz & Toala, 2021). En este contexto, la administracion digital surge en
funcion de las necesidades y la prestacion del servicio de manera electronica y de

esta manera asegurar el buen desempeno publico.
2.2.2.5. Politicas publicas de innovacion, tecnologia y desarrollo

Se han constituido como herramientas que son ejecutadas por el Estado, esto con la
finalidad de poder impulsar el crecimiento socioecondémico, mediante la innovacién
y el conocimiento, por lo tanto, su propdsito es la creacién de entorno que fomenta
el desarrollo de la tecnologia y su aplicacion que puedan mejorar la calidad de vida
de los ciudadanos, ademds de la competitividad y sobre todo la resolucion de los

problemas de cardcter social (Loray, 2017). Para ello, es necesario llevar a cabo una
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inversion del capital humano, infraestructura, financiamiento y la creacién de marcos

regulatorios.

También es importante considerar que el Estado puede llevar a cabo estrategias que
le permitan fomentar el desarrollo tecnoldgico, cientifico y la innovacién en la
administraciéon publica, esto para llegar a ser mayormente competitivo y mejorar la
administracién sobre el desarrollo, esto por las necesidades del servicio pUblico que
en muchas ocasiones suele ser desplazado sobre su campo de accion (Loray, 2017).
De esta manera se puede impulsar el desarrollo social y econdmico, ademds de
mejorar la calidad de vida, el incremento de la competitividad y la promocién de la

sostenibilidad.
2.2.2.6. La gestion documental

Se ha constituido como un proceso de cardcter integral sobre la administracion de
los documentos, es decir, desde su creacion hasta que se lleve a cabo la disposicion
final, esto bajo aplicaciones sobre las diferentes normas tecnoldgicas y técnicas, para
poder asegurar la accesibilidad, la organizacién o utilizacion de forma eficiente
(Flores, 2024). Siendo su principal propdsito la optimizacién sobre el flujo de la
informacion y de esta manera poder mejorar la productividad de la informacion vy
garantizar que exista seguridad sobre los datos en funcidn del cumplimiento

normativo.

Con respecto a los componentes y funciones principales de la gestion documental
se mejora la organizacién y planificacion, en donde se establece la gestion de los
documentos, y la inclusidon de varios catdlogos en la disposicion de la informacion; de
hecho, permite la creacion y la recepcion para el registro de la informacion que es
generada de manera interna o aquella que se recibe de fuentes externas (Ledesma
2022). También permite asegurar la integridad e incluso por confidencialidad de toda

la informacién para protegerla en situaciones de emergencia.
2.2.2.7. Beneficios de la gestion documental
Entre los principales beneficios de la gestion documental se encuentran los siguientes:

e Mejora la eficiencia: Permite facilitar la localizacion y la recuperacion de todos
los documentos, de esta manera se puede ahorrar los recursos y el tiempo

disponible.
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e Garantiza el cumplimiento: Contribuye a las organizaciones en poder cumplir
con las regulaciones o normativas en funcion de la informacion.

e Incrementa la productividad: Permite establecer la automatizacion de los flujos
y de esta manera poder agilizar todos los procesos para mejorar la eficacia de la
informacion.

e Asegura la informacion: Permite proporcionar la informaciéon y la seguridad
para obtener un control sobre el acceso y la auditoria, de esta manera se puede

fortalecer la integridad de todos los datos y su confidencialidad (Padilla, 2021).

Por lo tanto, la gestion documental ha sido de suma importancia debido que permite
llevar consigo una organizacion de la informacién, esto ha ocasionado que sea
mayormente productiva e incrementar la eficiencia; de hecho, confribuye sobre la
reduccioén de los costos y permite mejorar la confidencialidad y la seguridad y asi
poder facilitar la colaboracién y el aseguramiento sobre el cumplimiento normativo y
legal. Incluso permite llevar decisiones de estrategias que pueden fener
transformacién en el proceso de la informacién de una institucion y fortalecer la

administracién publica.
2.2.2.8. Modelos de Gobierno Electrénico

Cabe considerar que el gobierno electronico segun Trujillo y Espinoza (2023) senalan
qgue confribuye sobre el incremento de la eficiencia en el sector publico,
especialmente en la descentralizacion conforme a la toma de decisiones,
permitiendo de esta manera una mayor flexibilidad sobre las estructuras y poder
asignar las responsabilidades, de hecho, se ha establecido como una técnica o
herramienta que permita facilitar la comunicacion, en funciéon del desempeno y
sobre todo el intercambio de la informacién entre el Estado y la sociedad. Para ello,
se ha constituido como un principio puntual sobre las interacciones existentes entre
los gobiernos conforme a la toma de decisiones, ademds de la accesibilidad del
Estado y todos sus servicios, también por la capacitacion en los funcionarios publicos

que permita utilizar la tecnologia.

En este contexto, el gobierno electrénico permite innovar e invertir el servicio para
fortalecer la inclusidon social, para ello el sector privado y publico deben mantener
una relacion para el incremento de la capacitacion sobre la utilizacién de la

informacion y de esta manera poder obtener ventajas para los ciudadanos (Mencia
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et al., 2023). En donde se ha tomado como referencia varios factores como la

inclusion, pertinencia, regulacion y la retroalimentacion.
2.2.2.9. Gobierno a ciudadanos

Se ha considerado segun Lépez (2018) como “aquellas iniciativas que mantienen su
enfoque sobre la prestacion del servicio administrativo, ademds de la informaciéon a
los usuarios, esto se lo realiza mediante diferentes plataformas con el uso de
tecnologias, tfambién se encuentran inmersas las herramientas tecnoldgicas” (p. 12).
Por tal motivo, los ciudadanos deben tener el acceso a la informacién cuando lo
requieran, permitiendo ahorrar tiempo y la presencia de largas filas en ventanillas,
ademdas la informacién debe ser accesible bajo la oferta documental de un gobierno

fransparente.
2.2.2.10. Gobierno a Negocios

En este tipo de gobierno se pretende brindar todos los servicios de cardcter
administrativo, ademads de la informacién sobre las entidades gubernamentales y no
gubernamentales con la ayuda del internet, por tal motivo, es importante establecer
el tipo organizacién o institucidn que permita atender las estrategias que sean
utilizadas y orientadas sobre el beneficio de las entidades y puedan cumplir con todos
los beneficios que los ciudadanos requieran, esto se orienta principalmente a un

enfoque organizacional (Mencia et al., 2023).
2.2.2.11. Gobierno a Empleados

Son aquellas “iniciativas que desempena el Estado con el propdsito de poder brindar
varios beneficios sobre el desarrollo profesional de los funcionarios publicos sobre la
administracién publica, es decir, se presenta una mejor preparacion sobre la atencion
de los funcionarios” (Mencia et al., 2023, p. 5). Ademds, se ha constituido como una
prioridad de suma importancia en funcidon de la gestion de todos los recursos del

talento humano.
2.2.2.12. Servicios electrénicos

Con respecto a los servicios electronicos se definen como prestaciones o actividades
gue se ofertan o reciben por medio de redes electrénicas o el internet, para ello se
utiliza las TIC que permita llevar consigo una automatizacion de los procesos, ademads
de requerir de una leve intervencidon humana, por tal motivo, su cardcter por su facil

accesibilidad, conveniencia y eficiencia (Villalobos y Linarez, 2023). En donde se

32



integra el almacenamiento sobre la nube e incluso puede ser en las redes sociales
gue permite llevar a cabo una gestion sobre los tramites estatales en la web y poder

descargar informacién de manera digital.

También es importante considerar que los servicios electronicos tienen varios
componentes principales, entre estos se destacan los proveedores del servicio, siendo
la enfidad o las instituciones que ofertan el servicio; mientras que el receptor del
servicio se ha considerado como el consumidor o el usuario que es el beneficiario del
servicio (Villalobos y Linarez, 2023). Mientras tanto, los canales de la prestacion del
servicio se integran las tecnologias y las plataformas virtuales, especialmente por el

internet que permite el acceso a los servicios virtuales.
2.2.2.13. Software de gestion documentall

Es considerado como un sistema de cardcter informdtico que se encuentra
establecido para la organizacion, creaciéon, gestion y el almacenamiento de los
documentos e incluso se pueden recuperar datos de manera eficiente y centralizada
que pueden ser fisicos o digitales, esto a lo largo del ciclo de funcionamiento de las
organizaciones o empresas (Cedeno, et al., 2024). Por tal motivo, estos mecanismos
pueden confribuir en mejorar la productividad de las organizaciones, de hecho,
confribuye en poder garantizar el cumplimiento de las leyes o normativas e incluso

contribuye sobre el acceso seguro sobre la informacidn.

Por esta razén, se han considerado como aquellos programas que son creados para
fortalecer la gestiéon de informacion o documentos, por lo tanto, los documentos no
mantienen una clara organizacion en funcién de sus contenidos, porlo tanto, pueden
almacenar la informacién en grandes bases de datos. La vinculacion de estas
bibliotecas documentales permite el rapido acceso de los métodos de la informacion
para la distribucion de los documentos. Su importancia radica en que pueden
cenfrarse y poder digitalizar la informacion, esto permite llevan consigo la agilidad en
todos los procesos, ademds de mejorar la colaboracién en tiempo real (Soria & Diaz,
2020). Permite el acceso seguro de los documentos y de esta manera controlar y

automatizar las tareas para mejorar la eficiencia administrativa.
2.2.2.14. Sistema de gestion documental Quipux

El sistema Quipux se ha constituido como una gestion documental que por lo general
se lo utiliza en el sector publico, considerado como un software oficial de Ecuador, el

cual adquiere su funcionamiento como un sistema de gestibn documental,
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permitiendo de esta manera a las instituciones gubernamentales y a los ciudadanos
poder registrar, controlar, seguir y organizar todos los documentos fisicos y digitales,
siendo su principal objetivo la optimizacién del uso de los recursos (Ministerio de
Telecomunicaciones, 2020). Ademds del incremento de la transparencia sobre los
procesos con el propdsito de mejorar la productividad, esto permite reducir los
documentos fisicos y agilizar la comunicacién de manera interinstitucional con los

ciudadanos.

También se ha considerado como un sistema de gestion documental que mantiene
su funcidn en la nube de esta manera permite a los ciudadanos y a las instituciones
publicas poder llevar a cabo un registro una funcidn y la organizacion de
documentos fisicos y digitales, de hecho, permitir asegurar la trazabilidad y sobre todo
la tfransparencia de la comunicacion y los tramites. Este sistema fue desarrollado en
Ecuador, lo cual facilita la interaccién ciudadana con el Estado, de esta manera se
puede enviar solicitud, ademds de consultas al estado y la recepcidon de sus

respuestas.
2.2.2.15. Funciones principales de Quipux

Esimportante considera que Quipux se caracteriza por fraer consigo varias funciones,
estableciéndose entre sus principales los registros y la recepcion de los documentos
de manera fisica y digital, ademdas de la firma electréonica de los documentos y sobre
todo el acceso seguro sobre la informacién mediante las categorizaciones de los
documentos sean confidenciales o publicos, ademds permite garantizar la gestion
documental, en igual contexto sobre los reportes estadisticos de las organizaciones
que permite garantizar la interaccion entre las entidades gubernamentales y los
ciudadanos (Ministerio de Telecomunicaciones, 2020). Entre las principales funciones

se encuentra las siguientes:

e Gestiobn de correspondencia: Permite la creacion, recibir, el envio y la
organizacion de los documentos, especialmente los oficios, memorando y ofros
documentos.

e Registro y seguimiento: Los documentos se pueden registrar, esto permite el
rastreo de los flujos y el esta sobre la institucion

e Digitalizaciéon y archivo electronico: Permite facilitar el ameno de los
documentos de manera digital, ademds de la creacion de archivos electronicos

de manera centralizada.
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e Acceso web: Se ha establecido como un sistema accesible sobre la via web,
permitiendo de esta manera su utilizacidon desde cualquier lugar o espacio

e Servicios ciudadanos: Los ciudadanos pueden utilizar mediante una firma
electrénica, de esta manera se puede recibir y enviar varios documentos de
manera segura sobre las instituciones gubernamentales (Ministerio de

Telecomunicaciones, 2020).
2.2.2.16. Beneficios de Quipux

Entre los principales beneficios de este sistema se integra la optimizacion de la gestion
documental, esto al momento de permitir el registro, flujo, organizacién y el control
de todos los documentos que pueden ser fisicos y digitales. También se puede
incrementar la eficiencia y la reduccién del uso fisico del papel; de hecho, puede
acceder un acceso seguro en los ciudadanos, ademds permite la firma electrénica
de los documentos para poder agilizar los procesos y de esta manera poder generar
varios reportes estadisticos, también del seguimiento y la mejora de los servicios y de
esta manera poder mejorar la trazabilidad y la tfransparencia en funcion de los
tframites institucionales (Ministerio de Telecomunicaciones, 2020). Entre los principales

beneficios de Quipux se muestran a continuacion:

Gestion documental integral: Este sistema se centra sobre el registro, circulacion,
control y la organizaciéon de los documentos de instituciones que pueden ser fisicos o

digitales.

Mejora de la eficiencia: Al momento de digitalizar y automatizar los procesos se
pueden agilizar los tiempos en funcidn de la respuesta, ademds de la disminucion del

uso de papel y sobre todo por la optfimizacién del flujo de trabajo.

Acceso y seguridad: Permite el acceso sobre los ciudadanos sobre los documentos y
a los usuarios internos, esto mediante un confrol sobre la seguridad en funcién de los

usuarios en relacion de sus registros y perfiles en la auditoria.

Firma electrénica: Permite facilitar la creacién y la forma de los documentos
electréonicos, de esta manera se puede Uutilizar certificados digitales, en donde se

puede validar la autenticidad en toda la informacion.

Trazabilidad y fransparencia: Este sistema ofrece varias posibilidades de establecer
un seguimiento a los documentos, ademds de su recorrido y conocer la situacion

actual que se encuentran, su drea y quien ha llevado todas estas acciones.
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Reportes estadisticos: Permite la generacién de varios informes detallados en funcion
del estado de cada documentacién, de hecho, por el funcionamiento de los

sistemas, esto contribuye en la mejora continua y la toma de decisiones.

Acceso web: El sistema es accesible sobre los sitios web, permitiendo de esta manera
a todos los usuarios poder acceder a la informacion y llevar a cabo tramites desde
cualguier lugar bajo una conexidén a internet (Ministerio de Telecomunicaciones,
2020).
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2.2 Marco legal

El marco legal estd integrado por leyes, normas, reglamentos y ordenanzas que
plantean las distintas instituciones. Es asi como utilice los distintos articulos establecidos
por: Constitucion del Ecuador, Instructivo para uso de uso de Sistema Quipux en
Administracion Publica (2011), ley de modernizacion del Estado en donde se da a

conocer articulos relacionados a la presente investigacion.

Tabla 1. Normativa Nacional

NORMATIVA ARTICULO

Art. 202.- Art. 202.- El sistema garantizard sus
finalidades mediante un organismo técnico
encargado de evaluar la eficacia de sus
politicas, administrar los centros de privacion
de libertad vy fijar los estdndares de
cumplimiento de los fines del sistema. Los
centros de privacién de libertad podrdn ser
administrados por los gobiernos autdénomos
descenftralizados, de acuerdo con la ley. El
directorio del organismo de rehabilitaciéon
social se integrard por representantes de la
Funcién Ejecutiva y profesionales que serdn
designados de acuerdo con la ley. La
presidenta o presidente de la Republica
designard a la ministra o ministro de Estado
que presidird el organismo. El personal de
seguridad, técnico y administrativo del sistema
de rehabilitacion social serd nombrado por el
organismo de rehabilitacidén social, previa
evaluacién de sus condiciones técnicas,
cognoscitivas y psicoldgicas.

CONSTITUCION DEL
ECUADOR 2008

Nota: Informacién tomada de la (Constitucidon de la Republica del Ecuador, 2008)

Dentro de los articulos establecidos en la normativa de la Constitucion del Ecuador
2008, se evidencia la fransparencia de las entfidades y los organismos del sector
publico, donde se marcan algunos articulos relacionados con la modernizacion
dentro de la administracion publica, es asi como estos nuevos organismos técnicos
estdn encargados de evaluar la eficiencia y eficacia que se desarrolla dentro del
sistema de rehabilitacion, segun la ley. Es asi como se designard un ministro por parte
del presidente de la republica para que este gestione todos procesos que se deben
llevar a cabo para poder tener una evaluacion de la eficacia ay de las politicas que
se desarrolla dentro de los centros de privacidad. Ademds, los centros de
rehabilitaciéon también serdn dirigidos por los gobiernos auténomos descentralizados

para poder tener un resultado mds eficiente.
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Tabla 2. Normativa Nacional Administrativa

NORMATIVA

ARTICULO

LEY DE LA MODERNIZACION DEL
ESTADO

Articulo 28.- DERECHO DE PETICION. - Todo reclamo, solicitud
o pedido a una autoridad deberd ser resuelto en un término
no mayor a quince dias, contados a partir de la fecha de su
presentacion, salvo que una norma legal expresamente
sefale otro distinfo. En ningun dérgano administrativo se
suspenderd la tramitacién ni se negard la expedicidon de una
decisién sobre las peticiones o reclamaciones presentadas
por los administrados. En todos los casos vencido el respectivo
término se entenderd por el silencio administrativo, que la
solicitud o pedido ha sido aprobada o que la reclamacion ha
sido resuelta en favor del reclamante.

Articulo 37.- REGISTROS.- Los Ministerios y los demds
organismos del Estado asi como las entidades del sector
publico que por razén de su competencia administrativa
tengan bagjo su responsabilidad el mantenimiento de
cualqguier clase de registro necesario para la validez o
eficacia de actos o contratos, estdn obligados, a establecer
un mecanismo por medio del cual las inscripciones en tales
registros se puedan realizar sin afectar su validez en las
oficinas que dichas entidades u organismos deban tener en
las diferentes provincias del Pais. Nota: Articulo reformado por
Art. 15 de Ley No. 000, publicada en Registro Oficial
Suplemento 144 de 18 de agosto del 2000.

Nota: Informacién tomada del (Ley de Modernizacion del Estado, 2009)

En los siguientes articulos de la ley de la modernizacién del estado se da a conocer

gue toda entidad publica estd obligada a desarrollar sus competencias respectivas,

cada registro que se realice se lo llevard a cabo bajo la responsabilidad y la validez,

teniendo en cuenta la eficacia de los diferentes aspectos que se realice en 10s

registros en cada departamento. A demds se refleja la peticion por parte de la

entidad publica por tanto en los reclamos o en pedido a institucion esto tendrd un

lapso de quince dias a partir de la fecha de su presentaciéon ninguna institucion podrd

negar la peticiéon, por parte del empleador publico tendrd la responsabilidad.

Tabla 3. Instructivo para uso de sistema Quipux en administracion publica

NORMATIVA

ARTICULO

INSTRUCTIVO PARA USO DE
SISTEMA QUIPUX EN
ADMINISTRACION PUBLICA

Art. 2.- Funciones. - El sistema web fiene las siguientes
funcionalidades:

a) Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacién de
memorandos, oficios y circulares.

b) BuUsqueda, recuperacién y presentacién de documentos,
incluido el recorrido de los mismos.

c) Acceso al sistema por parte de usuarios intfernos y externos de las
instituciones, incluidos ciudadanos.

d) Organizacion, clasificacién y almacenamiento de documentos
digitales en carpetas o expedientes virtuales. Se incluye control de
documentos en papel almacenados en archivos fisicos.

e) Recepcidn, captura e ingreso de documentos en papel.

f) Tramitacién de documentos conforme flujo orgdnico regular
inferno.

g) Uso de firmas electronicas personales e intransferibles en los
documentos digitales. Se permite la creacidn y envio de
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documentos sin firma electrénica con el envio obligado del papel
firmado.

h) Creacion de reportes estadisticos de documentos creados vy
enviados, tramitados, pendientes y archivados.

i) Conservacion, transferencia o eliminacién de carpetas o
expedientes, segun tablas de conservacion documental.

j) Creacion compartida de documentos.

k) Administracién de instituciones, dreas, archivos digitales v fisicos,
usuarios y sus perfiles. Nota: Literal a) sustfituido por Acuerdo
Ministerial No. 781, publicado en Registro Oficial 500 de 27 de Julio
del 2011

Art. 8.- Accesibilidad y confidencialidad. - Estard delimitada
conforme al nivel de acceso que disponga el usuario en el sistema
y enlos documentos, acceso que depende de la jerarquia, nivel de
responsabilidad y permisos. Un documento podrd ser calificado
como confidencial para restringir su acceso. Nota: Articulo
sustituido por Acuerdo Ministerial No. 781, publicado en Registro
Oficial 500 de 27 de Julio del 2011

Art. 9.- Seguridad de la informacion. - Cada usuario contard con un
identificador y confrasena para acceder al sistema y de esta
manera autenticar su identidad. La confrasena es confidencial y de
absoluta responsabilidad del fitular de esta. El usuario del sistema
puede utilizar la informacién que le ha sido confiada solamente
parad los propdsitos definidos y no deberd en ningun caso compartir
la contfrasena con otfros usuarios o personas. El Administrador
institucional serd el responsable de la administracién de la creacion
y actualizacion de usuarios y sus perfiles. Asi mismo deberd reportar
cualqguier hecho llicito e infraccién detectado ademds de prestar
el apoyo requerido para cualquier auditoria informdatica a las
autoridades institucionales y de control.

Art. 10.- Aplicacién web para firmar electronicamente. - Se pone a
disposicidon de los usuarios, que disponen de certificados de firma
electronica, la aplicacion Web
http://firmadigital.informatica.gob.ec para que puedan firmar,
verificar y descifrar documentos digitales, asi como ftambién
verificar la validez de los certificados

Art. 14.- En toda la documentacion recibida de persona juridica o
natural, que no sea parte del sector publico debe constar de
manera obligatoria en la seccion del firmante, el nUmero de la
cédula de identidad del remitente. Si el documento fuere
entregado a una autoridad de alto nivel en "sus manos”; se podrd
recibir y tramitar el documento sin requerir este nimero de
identidad. Nota: Articulo agregado por Acuerdo Ministerial No. 781,
publicado en Registro Oficial 500 de 27 de Julio del 2011.

Nota: Informacién tomada del (INSTRUCTIVO PARA USO DE SISTEMA QUIPUX EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA, 2011)

Dentro del instructivo para uso de sistema Quipux en administracion publica se ha

tomado en cuenta diversos articulos que estdn relacionados con la eficiencia de

documentos denfro de un centro de privacidad. Las funciones que tiene este sistema

son: creacion, envid, recepcion de documentos, clasificacion de memorandos,

busqueda de recuperacion y prestacion de documentos, acceso de conservaciones

de documentacion teniendo eficiencia en su accesibilidad, optando con los

permisos pertinentes para poder referir a su acceso. Se debe tomar en cuenta que
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los administradores publicos deberdn tener acceso a una firma electrénica para

poder tener validez en la documentacion.

Tabla 4. Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

NORMATIVA

ARTICULO

LEY ORGANICA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Art. 4.- Principios de Aplicacién de la Ley. - En el desarrollo
del derecho de acceso a la informacion publica se
observardn los siguientes principios: a) La informacién
puUblica pertenece a los ciudadanos. El Estado vy las
instituciones privadas depositarias de archivos publicos, son
sus administradores y estdn obligados a garantizar el
acceso a la informacién; b) El acceso a la informacién
publica, serd por regla general gratuito a excepcién de los
costos de reproduccion y estard regulado por las normas
de esta Ley; c) El ejercicio de la funcién publica, estd
sometido al principio de apertura y publicidad de sus
actuaciones. Este principio se exftiende a aquellas
entidades de derecho privado que ejerzan la potestad
estatal y manejen recursos publicos. (Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, 2004, p.3)
Art. 5.- Informacion Publica. - Se considera informacion
publica, todo documento en cualquier formato, que se
encuentre en poder de las instituciones publicas y de las
personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos,
creados u obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su
responsabilidad o se hayan producido con recursos del
Estado. (Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, 2004, p.3)

Art.  é.- Informacién Confidencial. - Se considera
informacién confidencial aquella informacién publica
personal, que no estd sujeta al principio de publicidad y
comprende aquella derivada de sus derechos
personalisimos y fundamentales, especialmente aquellos
senalados en los articulos 23 y 24 de la Constitucién Politica
de la Republica. (Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, 2004, p.3)

Art. 7.- Difusion de la Informacién Publica.- Por la
transparencia en la gestion administrativa que estdn
obligadas a observar todas las instituciones del Estado que
conforman el sector pUblico en los términos del articulo 118
de la Constitucién Politica de la RepuUblica y demds entes
senalados en el articulo 1 de la presente Ley, difundirdn a
través de un portal de informacién o pdgina web, asi como
de los medios necesarios a disposicidn del publico,
implementados en la misma institucidon, la siguiente
informacién minima actualizada, que para efectos de esta
Ley, se la considera de naturaleza obligatoria. (Ley
Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica, 2004, p.3)

Art.9.- Responsabilidad sobre la entrega de la Informacion
Publica. - “El titular de la entidad o representante legal, serd
el responsable y garantizard la atencidon suficiente y
necesaria a la publicidad de la informacion publica, asi
como su libertad de acceso” (Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso d la Informacién PuUblica, 2004,
p.5).

Art. 18.- Proteccion de la Informacién Reservada. - La
informacion clasificada previamente como reservada,
permanecerd con tal cardcter hasta un periodo de quince
anos desde su clasificacion. La informacién reservada serd
desclasificada cuando se extingan las causas que dieron
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lugar a su clasificacion. Se ampliard el periodo de reserva
sobre cierta documentacidn siempre y cuando
permanezcan y se justifiquen las causas que dieron origen
a su clasificacién. (Ley Orgdnica de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica, 2004, p.3)

Nota: Informacién tomada de la (Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién

PUblica, 2004)

La Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LOTAIP) es el

pilar legal que obliga a las entidades a usar Quipux para gestionar documentos de

forma trazable, publica y auditable. Garantiza que los ciudadanos puedan solicitar,

acceder y recibir informacién publica —facilitada por la gestion documental del

sistemna—, fortaleciendo la rendicidon de cuentas y la transparencia.

Tabla 5. Cddigo Orgdnico Integral Penal

NORMATIVA

ARTICULO

colp

Art. 1.- Finalidad. - Este Cdédigo tiene como finalidad normar el
poder punitivo del Estado, fipificar las infracciones penales,
establecer el procedimiento para el juzgamiento de las personas
con estricta observancia del debido proceso, promover la
rehabilitacién social de las personas sentenciadas y la reparacion
integral de las victimas. (Cédigo Orgdnico Integral Penal, 2014, p. 7)
Art. 8.- Tratamiento. - “En la rehabilitacién de las personas privadas
de libertad se considerardn sus necesidades, capacidades vy
habilidades con el fin de estimular su voluntad de vivir conforme
con la ley, trabajar y respetar a los demds” (Cdodigo Orgdnico
Integral Penal, 2014, p. 12).

Art. 9.- “Participacion y voluntariedad. - La participacion de las
personas privadas de libertad en las actividades y programas
implementados en los centros de privacion de libertad es integral,
individual y voluntaria” (Cédigo Orgdnico Integral Penal, 2014, p.
12).

Articulo 12: literal 4 Trabajo, educacién, cultura y recreacion: el
Estado reconoce el derecho al frabajo, educacién, cultura y
recreacién de las personas privadas de libertad y garantiza las
condiciones para su ejercicio. El trabajo podrd desarrollarse
mediante asociaciones con fines productivos y comerciales.
Cddigo Orgdnico Integral Penal, 2014, p. 14)

Art. 178.- Violacion a la intimidad. - La persona que, sin contar con
el consentimiento o la autorizacion legal, acceda, intercepte,
examine, retenga, grabe, reproduzca, difunda o publique datos
personales, mensajes de datos, voz, audio y video, objetos postales,
informacion contenida en soportes informdticos, comunicaciones
privadas o reservadas de ofra persona por cualquier medio, serd
sancionada con pena privativa de libertad de uno a fres anos.
(Cdédigo Orgdnico Integral Penal, 2014, p. 68)

Nota: Informacion tomada de (Codigo Orgdnico Integral Penal, 2014).

El COIP sanciona delitos contra la seguridad de los activos de los sistemas de

informacion y comunicacion. Al ser Quipux una plataforma de gestion documental

oficial, cualquier alteracién o eliminacion no autorizada de documentos firmados

electronicamente queda tipificada bajo las normativas de este codigo.
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NORMATIVA ARTICULO

Articulo 180. Equipo técnico de tratamiento. - La mdxima autoridad
del centro presidird y conformard el equipo técnico de tratamiento,
que estard integrado por un servidor publico de la entidad
encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacién Social,
responsable de coordinar cada eje de tratamiento con las
entidades del Directorio del Organismo Técnico y demds
instituciones que correspondan. (Reglamento del Sistema Nacional
de Rehabilitaciéon social, 2020, p. 51)
Articulo 182: literal 8. Autorizar el ingreso permanente del personal
que ejecuta los ejes de tratamiento a los centros de privacion de
libertad, en cumplimiento de los protocolos de seguridad. Para el
efecto, cada entidad a cargo de los ejes de tratamiento remitird a
la entidad encargada del Sistema Nacional de Rehabilitacién
Social oportunamente la lista de personas que incluya: nombres
completos, nUmero de cédula o documento de identidad, funcién
que desempena y el cronograma general. (Reglamento del
Sistema Nacional de Rehabilitacién social, 2020, p. 52)
Articulo 190. Porcentaje de personas privadas de libertad
vinculadas en actividades laborales.- La entidad encargada del
Sistema Nacional de Rehabilitacién Social garantizard que las
empresas privadas que brinden servicios en los centros de privaciéon
Reglamento del Sistema de libertad vinculen a personas privadas de libertad en un
Nacional de Rehabilitaciéon porcentaje minimo de freinta por ciento (30%) en actividades
social laborales, las mismas que deberdn ser confratadas bajo las
modalidades confractuales existentes, considerando el fipo de
servicio y previo informe favorable del equipo técnico.
(Reglamento del Sistema Nacional de Rehabilitacion social, 2020, p.
54)
Articulo 191. Acreditacion del salario o estipendio por actividades
laborales y productivas de las personas privadas de libertad.- Al
ingreso a una actividad laboral por parte de las personas privadas
de libertad bdagjo las distintas modalidades de contratacién, la
direccion a cargo del fratamiento laboral realizard los trdmites
correspondientes para apertura una cuenta en una institucion del
sistema financiero establecida por la entidad encargada del
Sistema Nacional de Rehabilitacion Social, para consignar los
valores correspondientes a su actividad laboral. (Reglamento del
Sistema Nacional de Rehabilitacion social, 2020, p. 54)
Arficulo 192: literal 3. De servicios auxiliares: Mediante la
participacion de las personas privadas de libertad se busca mejorar
los servicios propios del centro de privacion de libertad, tales como
limpieza, mantenimiento, capacitacion, jardineria y apoyo a los
servidores publicos responsables del tratamiento y plan de vida.
(Reglamento del Sistema Nacional de Rehabilitacién social, 2020, p.
54)

Nota: informacién tomada de Reglamento del Sistema Nacional de Rehabilitacion
social (2020)

42



lIl. METODOLOGIA
3.1. ENFOQUE METODOLOGICO
3.1.1. Cuantitativo

Para Sampieri (2014) demuestra que el enfoque cuantitativo “esgrime la recoleccion
de datos para poder probar una hipdtesis teniendo una base en la medicidon
numérica y poder analizar datos estadisticos con el fin de establecer diferentes
pautas en el comportamiento y aprobaciéon teorias” (p. 37). desde esta perspectiva,
esta investigacion es cuantitativa porque se utilizaron datos numéricos, ademdas de la
utilizacion de técnicas de recoleccién de datos como la encuesta, la informacién de
esta técnica se la realizd mediante la estadistica descriptiva que permitid llevar a
cabo un proceso de recoleccion, andlisis e interpretacion de los resultados para
identificar la utilizacion del sistema Quipux en el centro de rehabilitacion de la ciudad

de Tulcdn.
3.1.2. Cudlitativo

Sampieri (2014) afirma que es la “Recoleccién y andlisis de los datos para poder
afirmar las preguntas de investigacion o poder relevar nuevas interrogantes en el
proceso de interpretacion de datos” (p. 40). Esta investigacion se aplicd una técnica
de enfrevista el cual permitid la medicidn y recoleccion de datos, que podrdn
responder a los objetivos y preguntas de investigacidon planteados. Con la
perspectiva de permitir acercarse a la realidad del sistema de gestion documental
del centro de privacién de libertad Carchi N°. 1 en el drea de educativa; se utilizd la
recoleccioén de los datos de la entrevista dirigida al personal encargado de la tarea
de archivo para obtener informacion amplia y detallada sobre el problema de

estudio.
3.1.3. Tipo de Investigacion
3.1.3.1 Descriptiva

Se realiz6 un tipo de investigacion descriptiva puesto que permitié referir, de modo

sistemdtico las caracteristicas de una poblacion, situacidn o drea de interés. Este tipo
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de investigacion busca Unicamente describir situaciones o acontecimientos;
bdsicamente no estd interesado en comprobar explicaciones, ni en probar
determinadas hipdtesis, tampoco realizar predicciones, aunque éstas también
pueden servir para probar hipdtesis especificas y poner a prueba explicaciones
(Tamayo, 2019).

Basando en este precedente se plantea la hipdtesis planteada y realizar un andlisis
de tal forma de poder identificar estrategias, procedimientos y métodos para
encaminar la investigacion y contribuir a una mejora del manejo de la informacion
tomando en cuenta la caracteristica habitual del proceso para validar dicha
informacion dentro de un global para poder visualizar resulfados en cuanto a la
gestion administrativa. De hecho, este tipo de investigacion permitié describir la
situaciéon actual del problema, esto por medio de la informacién obtenida por medio
de encuestas y entrevistas e identificar la eficacia en la administracién del sistema de
gestion documental Quipux en el Centro de Privacion de Libertad CarchiN°1 del drea

educativa.
3.1.3.2 Explicativa

La investigacion explicativa tiene el propdsito de la descripcion de conceptos,
fendmenos o establecimiento de relaciones entre conceptos, estd dirigidos a
responder a las causas de los eventos fisicos o sociales. Esta investigacion intenta dar
cuenta de un aspecto de la realidad, explicando su significatividad dentro de una
teoria de referencia, a la luz de leyes o como su nombre lo indica, su interés se centra
en explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué condiciones se da este, o por qué

dos o mds variables estan relacionadas (Rodriguez, 2017).

Mediante la utilizacién de la investigacion explicativa se conoce que el sistema de
gestion documental Quipux ha influido en las funciones que desempena en el Centro
de Privacion de Llibertad con respecto a la utilizacién, gestiéon y proceso de la
informacion. Por medio de la aplicaciéon de la técnica de la entrevista, permitid
conocer su intervencién dentro de las actividades realizadas por el Centro de

Privacion de Libertad Carchi N°.1.
3.1.3.3 Exploratoria

Mediante la investigacion exploratoria se puede examinar un tema de carecida de

estudio, ademds este tipo de investigacidon va a permitir obtener nuevos
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conocimientos y a lo que se quiere llegar es a la aproximacién de resultados de dicho

fendmeno de estudio (Fernandez & Baptista, 2017).

El tipo de investigacion permitié determinar la influencia que tiene los procesos en el
sistema documental Quipux en el centro de privacidn de libertad Carchi No.1
ademdads permite tener un mayor conocimiento en el manejo del sistema Documental
Quipux con las actividades que se van realizando diaricamente de cada PPL y
actividades otorgadas por planta central SNAI como proyectos, programas vy

servicios.
3.2. IDEA A DEFENDER

El sistema de gestion documental Quipux mejora la eficacia de la gestion documental

en el Centro de Privacion de Libertad Carchi N°1 del drea educativa.
3.3. DEFINICION Y OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

3.3.1 Definicion de las variables

Variable independiente “Gestidn documental Quipux”

La gestion documental es establecida como uno de los mejores sistemas
documentales para las instituciones publicas para poder optimizar recursos y tiempo,
con énfasis en la calidad de servicios dando resultados favorables que han ido
extendiendo el sistema documental que permite registrar, controlar organizar, fluir y
rastrear documentos electronicos. (MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y DE LA
SOCIEDAD DE LA INFORMACION, 2025)

Variable independiente “Area educativa del Centro de privacién de libertad”

Las dreas educativas en los centros penitenciarios, tiene como finalidad respetar el
derecho a la educaciéon y sometiendo a una rehabilitaciéon para cada PPL donde
podrd tener diferentes destrezas y poder ocupar el tiempo de sentencia ocupdndolo
en diferentes actividades que dote el drea educativa, con la finalidad de establecer

un vinculo para el desarrollo la reinsercion a la sociedad (HENNIG, 2003).
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3.3.2. Operacionalizacion de variables

Tabla 6. Matriz de operacionalizacion de variables

Variables Dimensidn Indicadores Técnica Instrumento
Independiente -Innovacion
-Nivel de

Modernizacion .,
cooperacion entre

dreas
Tecnologias de
la informaciény
comunicaciéon
Gestion -Modelo de
documental Quipux gobiernos
electrénicos

-Nivel de
Comunicacién

Administracién

electronica -NUmero de
Herramientas del
gobierno
electréonico
Dependiente
Area educativa del Entrevista Encuesta
Centro de privaciéon
de libertad
Instituciéon .,
- Implementacion
publica

de la tecnologia
para la educacién

Renovacion de
Administracién equipos
Educativa tecnoldégicos para
la educacién

Aprendizajes

Educativos Educacién en

linea.

3.4. METODOS UTILIZADOS
3.4.1. Deductivo

Segun Sampieri (2014) afirma que el método deductivo es la opcion se trata de
aqguella orientacion que va de lo general a lo especifico. Es decir, el enfoque parte
de un enunciado general del que se van desentranando partes o elementos
especificos. En la investigacion se utilizd el método deductivo porque se parte de
ideas, es decir, la eficacia del sistemma Documental Quipux dando a tener un
razonamiento que parte de lo general a lo particular, se basa en el ordenamiento
l6gico y en la reflexion de la informacién que se va analizando para poder segregar

la documentacién que se genera en el drea educativa.
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Tabla 7. Aplicacion del método

Método

Sensacién: Observacion
Experiencia: Visualizacién

i o Interpretacién: Conocimiento principios vy
Método del conocimiento causas

Fuente: Nomand (2015)
3.4.1.2 Inductivo

El método inductivo se focaliza en estudiar un fendmeno investigativo de los hechos
particulares a un hecho general, es decir parte de una pequena agrupacién a un
conjunto total, este método alcanza a obtener conclusiones generales partiendo de
anfecedentes preliminares o particulares (Sampieri, 2014) Esta investigacion es
inductiva porque permitié determinar la manera de cémo se recibe y emite por
medio del sistema Documental Quipux dando una respuesta del usuario destinado,
especialmente dentro del drea Educativa, ademds este método especifica la

importancia de llevar a un control interno sobre dichos procesos administrativos.
3.4.1.3 Analitico- Sintético

El método analitico-sintético estudia los hechos fenomenoldgicos, que parte de una
descomposicion del objeto de estudio, es deciren cada una de las partes para poder
estudiarlas en forma individual y luego se integran dichas partes para estudiarlas de

manera holistica e integral de dicha investigacion.

En la presente investigacion gracias a este método se pudo analizar la eficacia del
sistema documental Quipux del Centro de Privacion de Libertad Carchi No.1 en
donde se pretende analizar cada una de las dreas del centro penitenciario, con la
finalidad de conocer si se desarrolla las actividades correspondientes al sistema
documental Quipux y de esa manera satisfacer las necesidades a cada servidor

publico con la eficiencia y eficacia.
3.4.2 Técnica e instrumentos
3.4.2.1 Encuesta

La Encuesta es un instrumento que contiene preguntas para medir las variables,
ayuda obtener informacidén sobre el tema a investigar, en las ciencias sociales y en lo

empresarial, este instrumento contendrd preguntas y su eleccion serd en escala, con
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preguntas mixtas (Sampieri,2014). Se utilizd la encuesta para extraer informacion
cuantitativa sobre la eficacia en la administracion del sistema de gestidon documental
Quipux en el Centro de Privaciéon de Libertad Carchi N°1 del drea educativa; para
ello, se utilizé un cuestionario estructurado conformado por una serie de preguntas
mediante la escala de Likert, los resultados de esta técnica fueron procesados

mediante la estadistica descriptiva para cumplir con el propdsito del estudio.
3.4.2.2 Entrevista

La entrevista es un instfrumento que tiene un fin de recopilar datos a un entrevistado
de manera individual, la misma que en algunos casos puede ser informal o
estructurada en donde las preguntas formuladas pueden ser abiertas o cerradas, las
mismas deben ser claras y coherentes (Herndndez et al., 2014). Para este estudio se
hace uso de la entrevista para desarrollar varios temas necesarios, con la ayuda de
recopilar informacién por medio del dialogo, teniendo una finalidad de profundizar
en tema a desarrollary tener una comprension de la eficacia del sistema documental
Quipux mediante las respuestas proporcionadas de los entfrevistados; para ello, se
utilizé un guion de entrevista que fue dirigida a dos funcionarios del drea de archivo

y educativa.

3.5 ANALISIS ESTADISTICO
3.5.1 Poblacién y Muestra
3.5.1.1 Poblacién

La poblacién de estudio fue el personal administrativo del Centro de Privacién Carchi
— Tulcdin, cuya poblacion posee el perfil comuUn de los asistentes administrativos de
cada drea. Ademds, se tomd como criterio la accesibilidad y que cumplieran con los
criterios intelectuales para que haya una inclusion para la investigacion, los cuales
son: personal administrativo, ambos sexos, tomando referencia las diferentes dreas

mas relevantes de dicha institucion.
3.5.1.2. Muestra

La muestra de estudio fueron 77 encuestados que se aplicado Unicamente a los
administrativos que estdn relacionados con el manejo del sistema Documental
Quipux, teniendo en cuenta que se tomd el modelo Likert y con preguntas mixtas al

encuestado le permitird agregar su propia informacién y opinidn, Esta encuesta se la
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aplicard para realizar un andlisis de la eficacia del sistema Documental Quipux por

medio de las preguntas en el CPL Carchi No.1.

El tipo de muestreo de esta investigacion fue no probabilistico por conveniencia
consiste: “seleccionar aquellos casos accesibles, fundamentado en la conveniencia
accesibilidad y aproximacion de los sujetos para investigar, dichos usuarios son

elegidos simplemente por la facilidad de reclutar” ( Noor et al., 2022).

El personal consta de una poblacion de 77 asistentes administrativos y colaboradores
PPL profesionales, de éstos se selecciond la muestra que la conforman en las
diferentes dreas, puesto que cada una tiene una relacién directa con el manejo de
la informacién que se genera en cada uno de los departamentos cuya unificacion
representa una optimizacion de tiempo de trabajo en varios puntos de la elaboracion
de informes, memorandos entre otros. Con la finalidad de responder y cumplir con la
mision y objetivos estratégicos de la institucion. Mediante dicho proceso se toma a
sus 14 dreas administrativas y una direccidon mismas que se encuentran distribuidas de

acuerdo con la siguiente estructura orgdnica.

CENTRO DE PRIVACION DE LIBERTAD CARCHI N°1

e
ORGANIGRAMA FSTRUCTURAL DFL DEPARTAMENTO Y UNIDADES FDUCATIVAS e
UTPL. ING. MONTALVO
DEPARTAMENTO EDUACATIVO UPEC. ING. ERNESTO
LCDA. LIDIA CRUZ LIMA ROBLES
ANALISTA DE PROCESOS
EDUCATIVOS
v
v
UE. MONSERNOR
ESCUELA COLABORADORES LEONIDAS PROARO
FRONTERA NORTE - PPL’'S
EBG DOCENTE.
X | v
LCDA. GUADALUPE MODULO ING. OSCAR
HERNANDEZ Lo T 8VO A 3 ero = YAZAN HURTADO
CORRDINADORA = COORDINADOR
-/
LCDA. NARCIZA MODULO ING. TANIA
ROSERO oo Jina 1 BSOS A 4 MARTINEZ
DOCENTE DOCENTE
v
ESTUDIANTES
x 2 supimon
EBG BACHILLERATO.
8VO a 10 MO N aro AN ere: UNIVERSIDADES
UNIVERSIDAD
UTPL
v
UNIVERSIDAD
UPEC
v
UNIVERSIDAD
uTM
4
U. ESTATAL DE
MILAGRO

Figura 1. Organigrama en el drea administrativa del departamento

educativo
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Para la aplicacion de la encuesta se tomd como referencia la cantidad de
funcionarios correspondiente al proceso de manejo del sistema Documental Quipux,
con un N=77 funcionarios. Para la obtencion de la muestra realice tomando
Unicamente a los funcionarios relacionados con dicho sistema y tengan vinculacion

con el drea educativa, dando un total de 77 funcionarios.

Tabla 8. Estratificacion de la muestra
Direccion del centro de privacion de NuUmero de personal
libertad Carchi N°1 administrativos
Direccién 1
Talento Humano
Secretaria
Departamento de Juridico
Departamento de Dactiloscopia
Departamento de Educaciény
Infocentro
Departamento de Trabajo 1
Departamento Social 1
Departamento de psicologia 1
Departamento Médico 2
Departamento de odontologia 1
Departamento de cocina 1 7
Departamento de seguridad 24 -
Total 44 33

Nota: Informacion tomada del distributivo del personal del CPL Carchi No.1

Ayudantes (PPL)

o~ = N=N
— WNWN !
(@]

— NN —

Con respecto al muestreo se tomd como referencia a los actores como funcionarios
publicos del CPL Carchi, utilizado para la presente investigacidon es método
probabilistico, debido a que se cuenta con listados de asistentes administrativos que
se eligieron bajo un criterio de nivel de estudio, comportamiento, personalidad,
conducta y capacidad de adaptabilidad al entorno en el cual va a desarrollar las
actividades encomendadas; por lo que no se puede utilizar el método al azar, sino
que por el método de seleccidn técnico permite que se apliqguen el niUmero de
instrumentos asignados a cada institucion de acuerdo con la muestra obtenida
(Otzen y Manterola, 2017).

Tabla 9. Funcionarios publicos entrevistados

NUmero de Nombre del actor
Actores X
entrevistados representante
Talento Humano, Archivero, laboral, Bienes del . ,
CPL 1 Ing. Javier Arévalo
Anadlista de Procesos Educativos, Culturales, .
. 1 Lic. Lidia Cruz
Deportivos
1 Ing. Brayan Arcos
Total: 3

Nota: Informacién tomada del Organigrama Estructural
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También es importante mencionar que no fue necesario del cdlculo muestral debido
gue se tomd como referencia a todas las personas del Centro de Privacion de
Libertad Carchi. Por lo tanto, se aplicd un muestreo no probabilistico deliberado o por

juicio debido que se selecciond a la poblacion de estudio Unicamente a 77 personas
del CPL.
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IV. RESULTADOS Y DISCUSION
4.1 RESULTADOS

Se procedid a readlizar el levantamiento de informacién con la utilizacidén de la
encuesta a los funcionarios de las diferentes areas del CPL Carchi No.1 Se proviene a
presentar las tablas de los resultados obtenidos, con una finalidad de obtener datos

gue contribuyen a la investigacion.

sConsidera usted que una socializacion adecuada del sistema Quipux contribuiria a

una mejor efectividad en la gestion documental?

Tabla 10. Mejoramiento de la efectividad con Quipux

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje r
vdlido acumulado
TOTALMENTE DE
ACUERDO 29 37.2 37.7 37.7
DE ACUERDO 23 29.5 29,9 67,5
Vdlido INDECISO 17 21,8 22,1 89.6
EN DESACUERDO 6 7.7 7.8 97.4
TOTALMENTE
DESACUERDO 2 2.6 2.6 100.0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos  Sistema 1 1.3
Total 78 100,0

52



¢Considera usted que una socializacion adecuada del sistema Quipux contribuiria a una mejor efectividad en
la gestién documental?
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Figura 2. Socializacion adecuada del Sistema Documental Quipux

Interpretacion

En consideracion a la respuesta de los servidores puUblicos encuestados sobre la
socializacion adecuada del sistema Quipux, nos muestra que la mayoria de los
funcionarios publicos estdn totalmente de acuerdo, con la socializacion del sistema
documental Quipux; mientras que un porcentaje minimo que se encuentran en total
desacuerdo con una socializacion previa del sistema documental Quipux, asi como
también hay un porcentaje relativo que se encuentra indeciso en su respuesta, lo que
confirma que la mayoria de los funcionarios puUblicos ven la necesidad de una previa

socializacion del sistema Quipux para una efectividad de la gestion documental.

sUsted considera que es necesario mejorar el manejo del Sistema Quipux de la

instituciéon para la satisfaccion de los usuarios?

Tabla 11. Mejoramiento del sistema Quipux

Frecuencia Porcentqgje Porcentaje vdlido Porcentaje acumulado
S| 56 71,8 72,7 72,7
Vdlido NO 6 7.7 7.8 80,5
TAL VEZ 15 19,2 19,5 100,0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos Sistema 1 1.3
Total 78 100,0
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¢Usted considera que es necesario mejorar el manejo del Sistema Quipux de la institucion parala satisfaccion
de los usuarios?
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Figura 3. Mejoramiento del sistema Quipux

Interpretacion

De los datos obtenidos en la investigacion, se realizd la encuesta a 77 funcionarias
publicos incluidas los colaboradores PPL de los cuales la mayoria supieron manifestar
gue es necesario mejorar el manejo del sistema documental lo que permitird mejorar
la satisfaccidon del usuario en este caso las personas privadas de la libertad; mientras
gue un minimo porcentaje respondieron que no es necesario mejorar el Sistema de
manejo Quipux, ya que de esta manera se puede reducir los tiempos de espera,
optimizar el registro, control y trazabilidad de documentos lo que permite mejorar la
atencion al usuario en este caso las personas privadas de la libertad.

sConsidera usted que el uso de un sistema de gestion documental mejorara su
desempeno laboral en su drea?

Tabla 12. Mejoramiento del desempeno laboral

F . . Porcentaje Porcentaje
recuencia Porcentaje .
vdlido acumulado
S 44 56,4 57,1 57.1
Vdlido NO 10 12,8 13,0 70,1
TAL VEZ 23 29.5 29.9 100,0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos Sistema 1 1.3
Total 78 100,0

54



¢;Considera usted que el uso de un sistema de gestion documental mejorara su desemperio laboral en su
area?
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Figura 4. Mejoramiento del desempeno laboral

Interpretacion

La presente grafica representa el uso del sistema documental Quipux y el
desempeno laboral, donde se puede evidenciar que la mayoria de encuestados
indican que el Quipux es Util para su desempeno laboral en las diferentes dreas de
trabajo; mientras que un menor porcentaje indican que el Sistema Quipux no

mejorara el desempeno en su drea.

sHa recibido usted alguna capacitacién sobre el sistema de gestion documental

Quipux?
Tabla 13. Capacitacion de Quipux
. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje o
valido acumulado
TOTALMENTE DE
ACUERDO 3 3.8 3.9 3.9
DE ACUERDO 8 10,3 10,4 14,3
Vdlido INDECISO 16 20,5 20,8 35,1
EN DESACUERDO 18 23,1 23,4 58,4
TOTALMENTE
DESACUERDO 32 41,0 41,6 100,0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos  Sistema 1 1.3
Total 78 100,0
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¢Ha recibido usted alguna capacitacion sobre el sistema de gestion documental Quipux?
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Figura 5. Capacitaciéon de Quipux

Interpretacion

La consideracion de los funcionarios publicos encuestados juntamente con los
colaboradores PPL reflejado en la siguiente gréfica donde se muestra que la mayoria
de encuestados no han recibido capacion sobre el manejo del sistema documental
Quipux; y en un minimo porcentaje de encuestados indican que, si han recibido
capacitacién, hay un porcentaje relativo que estd indeciso sobre haber recibido

capacitacion.

Las capacitaciones sobre el manejo del sistema documental permiten a los
empleados adquirir nuevos conocimientos y habilidades, lo que les ayuda a realizar

su trabajo de manera mds eficiente y efectiva.

sConsidera conveniente dirigirse a un manual del sistema documental Quipux?

Tabla 14. Conveniencia del manual de funciones

Frecuencia Porcentaje Porcentaje vdlido Porcentaje
acumulado
S| 47 60,3 61,0 61,0
vdlido NO 5 6,4 6,5 67.5
TAL VEZ 25 32,1 32,5 100,0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos Sistema 1 1.3
Total 78 100,0
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¢ Considera conveniente dirigirse a un manual del sistema documental Quipux?
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Figura 6. Conveniencia del manual de funciones.
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Mediante la obtencién de datos de la encuesta se evidencio que la mayoria de los

funcionarios puUblicos mencionan que, si necesitan una guia para orientarse en el

manejo del sistema documental Quipux, sin embargo, en un minimo porcentaje

indica que no estd de acuerdo o estd indeciso con la implementacién del manual

de guia.

sConsidera conveniente remplazar el Sistema Documental Quipux?@

Tabla 15. Reemplazo del Sistema Documental Quipux

. . Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje o
valido acumulado
TOTALMENTE DE
ACUERDO 10 12,8 13,0 13,0
DE ACUERDO 18 23,1 23,4 36,4
Vdlido INDECISO 26 33.3 33,8 70,1
EN DESACUERDO 9 11,5 11,7 81,8
TOTALMENTE
DESACUERDO 14 17.9 18,2 100,0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos  Sistema 1 1.3
Total 78 100.0
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¢;Considera conveniente remplazar el Sistema Documental Quipux?

Frecuencia
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ACUERDO DESACUERDO

Figura 7. Reemplazo del Sistema Documental Quipux

Interpretacion

Del 100% de los servidores pUblicos del Centro de privacién de Libertad Carchi N°1,
representa a 77 funcionarios publicos de los cuales indican en la mayoria que se
encuentran indecisos en la respuesta, y algunos que estdn de acuerdo que el
sistemma  documental puede ser reemplazado porque hay una falta de
capacitaciones y no existe una comprension del manejo del sistema Quipux ya que
el manual existente es sumamente complejo, y en un menor porcentaje debido ala
experiencia han optado dar su senalamiento de que estdn en desacuerdo que se

reemplace el sistema documental Quipux.

sPiensa usted que este procedimiento del manejo del sistema documental Quipux es

seguroe
Tabla 16. Seguridad del procedimiento de Quipux
F . . S Porcentaje
recuencia Porcentaje Porcentaje vdlido
acumulado
Sl 34 43,6 44,2 44,2
Vdlido NO 15 19.2 19.5 63,6
TAL VEZ 28 35,9 36,4 100.0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos  Sistema 1 1.3
Total 78 100,0

Nota: informacion extraida de la encuesta
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¢Piensa usted que este procedimiento del manejo del sistema documental Quipux es seguro?
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Figura 8. Seguridad del procedimiento de Quipux.

Interpretacion

En la siguiente grdafica podemos visualizar que la mayoria de los funcionarios
encuestados piensan que el sistema documental es una herramienta segura; mientras
en menor porcentaje de las personas encuestadas indican que el sistema
documental Quipux no es un sistema seguro para la administracién de informacién
en el lugar donde desempenan su trabajo, en un menor porcentaje las personas

encuestadas expresan la posibilidad de que el Quipux sea un sistema documental seguro.

El sistema documental Quipux permite registro, control, flujo, organizacion
y trazabilidad de los documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una
institucién, mediante el uso de la firma electrénica para seguridad e inviolabilidad de

la documentacion.
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sEs efectivo la gestion del sistema documental Quipux al manejo de agilitar la

documentaciéone

Tabla 17. Efectividad del sistema Quipux
Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje

vdlido acumulado
TOTALMENTE DE
ACUERDO 24 30,8 31,2 31,2
DE ACUERDO 28 35,9 36,4 67,5
Vélido INDECISO 22 28,2 28,6 96,1
EN DESACUERDO 2 2,6 2,6 98.7
TOTALMENTE
DESACUERDO ] 1.3 1.3 100.0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos  Sistema 1 1,3
Total 78 100,0

¢ Es efectivo la gestion del sistema documental Quipux al manejo de agilitar la documentacion?
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Figura 9. Efectividad del sistema Quipux

Interpretacion
Del resultado obtenido en las encuestas se encontrdé que la mayoria de los
funcionarios encuestados senalan que el Sistema Documental Quipux es efectivo al

momento de agilitar la documentacién para los diferentes framites de la institucion.

Mientras que en un menor porcentaje no estd de acuerdo con la efectividad en
cuanto al manejo para la informacién. El sistema documental Quipux permite el
registro de los documentos externos que llegan en forma fisica a una Institucion
PUblica y de su posterior direccionamiento al drea correspondiente, para el

respectivo tfrdmite interno para las diferentes dreas.
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sPiensa usted que el uso de la firma electrénica es seguro para la inviolabilidad de la

documentaciéone

Tabla 18. Seguridad de Ila firma electronica en la documentacion

Frecuencia Porcentaje Porcentaje vdlido Porcentaje
acumulado
Sl 32 41,0 41,6 41,6
Vdlido NO 5 6,4 6,5 48,1
TAL VEZ 40 51,3 51,9 100,0
Total 77 98,7 100,0
Perdidos Sistema 1 1.3
Total 78 100,0

¢Piensa usted que el uso de la firma electronica es seguro parala inviolabilidad de la documentacion?
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Figura 10. Seguridad de la firma electronica en la documentacion

Interpretacion

En la presente grdfica podemos observar que de los funcionarios encuestados la
mayoria no estdn seguros si la firma electronica en el Quipux es segura para la
inviolabilidad de la documentacion la mientras tanto en un menor porcentaje
piensan que la firma electronica si es segura para la inviolabilidad de la

documentacion.

El Sistemma Quipux posee una funcionalidad que permite obtener una copia
(respaldos) de todos los documentos generados en el sistema por determinado

usuario a lo largo de toda su estadia en la institucion.
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4.1.2 Resultados de la entrevista a los funcionarios publicos del Centro de Privacion

Carchi No.1

Mediante lo expuesto, se presenta los resultados obtenidos de las entrevistas

realizadas a los funcionarios del CPL, es de suma importancia aclarar que dicho

proceso fue constituido por planta central SNAI, con sus administrativos a quienes se

les aplico el cuestionario de entrevista, con la finalidad de obtener informacion

necesaria para la medicion de las variables. Con lo referente mencionado se

presenta las versiones de los entrevistados.

Tabla 19. Resultados de entrevista

1. ¢Con que frecuencia archiva sus documentos?

Cargo/ Ocupacién

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia del
CPL

Respuesta

La frecuencia de archivar los
documentos, no los readliza
seguidamente, sino lo realiza
cada mes

Cada documento que sea
emitido por parte del Centro,
empezando desde Direccidn,
secretaria y asi en su orden
jerérquico, se la redliza de
manera diaria por motivo de
acumulacién de documentos
fisicos en despacho.

Los documentos se los archiva a
diario.

Andlisis

Los funcionarios consideran
qgue la manera de archivar
los documentos como
curriculos, oficios,
memorandos,  circulares.
Son clasificados en el
archivero de  manera
mensual y diariamente,
dichos documentos
cumplen un rol especial de
respaldo institucional
garantizando la
frazabilidad, es decir que el
almacenamiento de
dichos documentos puede
ser perdidos por la
ineficiencia de no archivar
feniendo en cuenta que

cada documento es
perteneciente a la
institucion y tiene
informacién reservada por
ser una institucién de
riesgo. Al momento de
archivar se estaria

generando un ahorro de
tiempo en la busqueda de
cada archivo.
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2. ¢Describa que documento son archivados en su drea en formato fisico y digital?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia del
CPL

Los archivos que son archivados
de manera fisica son
memorandos, registro de datos
personales del PPL, actividades
de foros emitidas por SNAI,
actas de graduados en el CPL,

Porcentaje de aprobacion de
beneficios del SNAI,

Solicitudes de equipos
electronicos de estudiantes PPL.

Los archivos que se maneja son
de manera fisica y digital como
nominas, historial laboral,
evaluaciones, planes de
desarrollo, estructuras salariales,
certificados de estudios como
cursos, expedientes de
funcionarios publicos.

Los Documentos de mayor
importancia fisicamente y
digitalmente, los de menor
relevancia son digitalmente
archivados.

Ambos funcionarios
destacan en la manera de
manejar U organizarse en
su drea de ftrabajo de
manera fisica o digital.

Es decir, en papel o en
archivos electrénicos.
Reflejando una fendencia
de ftransicibn hacia la
digitalizaciéon, aunque enlo
mencionado aun todavia
existe una gran
dependencia con los
documentos fisicos, en la
utilizacién del papel
impreso para dichos
framites como legales o
administrativos o de control
por parte de Controlaria
General del Estado.

3. ¢Qué documentos en fisico considera que se deben conservar permanentemente en

su drea?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia del
CPL

Actas de reuniones, foros
educativos planes y programas
educativos aprobados,
certificaciones, registro de
participacion del PPL en
Educativo Cultural, Deportivo,
convenios interinstitucionales
como unidades educativas,
Universidades

Proyectos de vinculacion.

Expedientes laborales, confratos
individuales y colectivos,
evaluaciones de desempeno,
registro de salarios, planillas
histéricas de cada funcionario,
documentos de control de
patrimonial, bienes
instifucionales

Informes, memorando,
curriculos.

Los documentos que son mds
importante, lo que implica una
responsabilidad, que sean de
suma importante para un futuro

Para los dos funcionarios es
esencial tener el respaldo
histérico convencional
como la utilizacion del
Papel que les sirve como
fuente de consulta para
auditorias o
investigaciones. Por lo
tanto, se puede decir que
la optimizacion de
procesos  fisicos  sigue
siendo indispensables por
motivo de tener evidencia
de lo que se harealizado.
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4. ¢Los documentos archivados son gestionados a través del sistema documental
Quipux? ¢Tiene una copia de seguridad de estos documentos?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia del
CPL

Si son gestionados, no existe una
copia de seguridad digital por lo
que se tiene en fisico con sello y
firma para respaldo.

Exactamente si todos los tramites
son gesfionados por el sistema
documental Quipux y ala vez se
tiene una copia de respaldo,
porque a pesar de que se
maneja el sistema documental,
manejamos también el sistema
Simbra y esa es nuestra fuente
de respaldo en lo que es la
seguridad.

Si tengo copia de seguridad de
todos los documentos

El gran desafio es avanzar
a la digitalizacién al ya no
contar con documentos
fisicos sino mds bien todo
sea manejado
electrénicamente
mediante el sistema
documental Quipux o el
Zimbra, es una oportunidad
donde se radica la
seguridad y la agilidad de
la gestidon de en los tradmites
se estaria cumpliendo con
estdndares de
modernizacién en el sector
publico, lamentablemente
ain se contrasta el
respaldo fisico el gran reto
es unificar y fortalecer la
gestién documental.

5. ¢Con que dreas tiene relacién al momento de generar y compartir informacion,
dicha informacién es secuencial en su drea?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del CPL

Con departamentos
seleccionados como
secretaria, juridico, talento

Humano, medico, psicologia.

Con todos los departamentos
como Direccidn, secretaria,
juridico, talento humano,
dactiloscopia educativa,
medico, odontologia,
psicologia.

Dando a conocer que en
el drea educativa se
apoya en procesos
educativos y culfurales,
deportivos, mediante el
departamento de talento
humano tiene una funcién
mds fransversal integrado
a mds dreas, es decir que
la gestion documental en
estos departamentos es
colaborativa y depende
de cada funcién, mientras
que algunos roles requiere

la interaccién con
departamentos
especificos lo que se

puede decir que tiene un
enfoque mds amplio vy
fransversal y esto puede
influir en la eficiencia del
flujo de lainformaciény en
la coordinacién interna
para poder cumplir con
dicha informacién
secuencial.

64



Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia del

CPL

No tengo relacién con ningin

drea por lo general solo con

direccion.

6. ¢La informacién que usted maneja sea fisica o digital es gestionada a través del
Quipux, cuales son estos documentos?

Lic. Lidia Cruz

Andlista de Procesos Educativos,

Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del CPL

Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia del

CPL

Actas de reuniones, foros

educativos planes y programas

educativos aprobados,

certificaciones, registro de
participacion del PPL en
Educativo Cultural, Deportivo,
convenios interinstitucionales
como unidades educativas,

Universidades

Proyectos de vinculacion.

Expedientes laborales,
contratos individuales y

colectivos, evaluaciones de
desempeno, registro de
salarios, planillas histéricas de

Con la pregunta
mencionada ala
respuesta emitida se llega
a un andlisis sobre la
informacién documental:
la cual se maneja en
formato fisico o digital y es
gestionada a través del
sistema Documental
Quipux,

La informacion especifica
sobre que documentos se
gestionan ayuda a
identificar que tipos de

cada funcionario, documentos ~ Procesos se estan

de contfrol de patrimonial,

bienes institucionales

Informes, memorando,
curriculos.

digitalizando y como
conlleva a una
administracion.

Expedientes y actas de cada
PPL con sus datos personales y

sentencia ejecutoriadas.

7. ¢La documentacion archivada a su criterio tiene mayor facilidad y accesibilidad

mediante el sistema Quipux?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

La documentacion
archivada no tiene
una mayor
factibilidad y
accesibilidad
mediante el sistema
QUIipUX.

La documentacion
archivada tiene una
mayor factibilidad y
accesibilidad
mediante el sistema

Documental Quipux.

La pregunta formulada busca
evaluar la percepcién de los
funcionarios respecto a la
eficiencia y usabilidad del
sistema  documental  Quipux
para el acceso y gestidn
documental con la finalidad de
conocer la factibilidad o uso y
manejo de los documentos, por
una parte, la funcionaria puede
indicar que sus necesidades
con respecto a la
documentacién no estén
completamente cubiertas por el
sistema documental Quipux o se
puede decir que la
documentacién no estd bien
organizada o} no estd
planificada. Por otra parte, el
funcionario menciona que, si
facilita el sistema documental
Quipux con respecto al acceso
y manejo de documental, se
puede decir que existe un mejor
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Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia
del CPL

Si es de mayor
facilidad y
accesibilidad
mediante el sistema
Quipux.

orden o gue los procesos estén
mds alineados con respecto al
manejo del sistema Quipux, por
lo tanto, el servidor puede estar
mejor adaptado al manejo del
sistema documental Quipux.

8. ¢Conoce la direccién como esta organizado y gestionado los archivos de su drea 'y
como estdn administrados dentro del sistema Quipux?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Si estdn organizados en folder
cada  solicitud o  acta,
permisos, memorandos.

Estéin organizado por una fila
de Quipux y otra fila por
autorizaciones.

Ambos funcionarios muestran
un conocimiento bdsico sobre
la organizacién de sus archivos
pero con enfoques diversos la
funcionaria se enfoca en la

organizacién por tipos de
documentos  en carpetas,
mientras el otro funcionario
menciona una estructura

dentro del sistema Quipux, esto
podria indicar que, aungue
ambos conocen como estdn
organizados los archivos, el nivel
de integracién y gestion dentro
del sistema digital varia entre
dreas o funcionarios, ambos
servidores publicos deberian
ampliar sus conocimientos vy
estandarizar la gestién
documental dentro de Quipux
para asegurar uniformidad y

eficiencia en el manejo de
archivos de cada drea
pertinente.
Desconozco como estd
Ing. Brayan Acosta organizado direccion, los
, o ) ~ documentos administrados en
Area Estadistica y dactiloscopia  mi dgrea son archivados y
del CPL gestionados por el sistema
QUuipUX.
9. ¢ Qué cambios recomienda que debe redlizarse, en lo concerniente a su puesto de

trabajo, para una mejor administracion del sistema de Gestién Quipux del CPL Carchi No1?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Que exista mds espacio de
almacenamiento para poder
guardar la informacion
documental, capacitacién
sobre nuevos items en el
sistema documental.

Recomiendo que la duraciéon
de los documentos, en la
bandeja de Quipux debe de
ser permanente.

En el contexto de la gestion
documental y administrativa, la
eficiencia del sistfema
documental Quipux, es de suma
importancia para garantizar un
manejo dagil de la informacién

en el CPL Carchi No.l como
solicitud dotar de una mayor
capacidad de

almacenamiento esto refleja un
problema comun en los sistemas
de gestidn documental, donde
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Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia
del CPL

Ninguno, asi como esta, estd
bien.

la acumulaciéon constante de
informacién pueden ser
saturados por la cantidad de
informacién por lo que podria
derivar a la perdida de
informacién  documental se
extiende a la obligacién de
eliminar archivos para poder
tener espacio de
almacenamiento afectando al
extraer documentos histéricos
en la gestion.

10. ¢Considera usted que un sistema de gestidon documental a través del Quipux
mejoraria la calidad de atencién a los PPL

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

La atencién emitida por SNAI
hacia las actividades para
todos los PPL son de mayor
factibilidad al momento de
enviar respuesta del centro.

Por su puesto que si este
sistema documental ha
mejorado la calidad enla
prestacién de servicios y mds
que eso es la herramienta
principal en el sector
burocrdtico para la gestion
documental.

La gestion documental vy
administrativa, la eficiencia del
sistfema Quipux es fundamental
como andlista de procesos
educativos culturales deportivos
se enfoca en como la gestién
documental puede facilitar la
administracién y seguimiento de
las actividades que benefician
a los PPL reflejando un enfoque
en la operatividad y eficiencia
con un sistema bien
implementado facilita la
comunicacioén, entre el centro y
el SNAI se requiere coordinacion
constante como  son  las
actividades emitidas por parte
del SNAI. Mediante el
funcionario presenta un
enfoque mds administrativo y
técnico mediante la respuesta
del funcionario da a conocer
que debe de existir mejoras
tangibles en la calidad del
servicio por parte del sistema
documental Quipux, existe una
valoracion y estandarizacién,
frazabilidad y eficiencia que
aporta un sistema digitalizado
es decir que ya ha tenido un
impacto positivo en su dmbito
laboral.
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Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia
del CPL

Si puede ayudar a mejorar en
la gestién documental.

11. ¢De qué manera cree usted que los PPL y personal administrativo se beneficiaran al
utilizar al 100% el sistema de gestién documental Quipux?

Lic. Lidia Cruz

Analista de Procesos Educativos,
Culturales, Deportivos

Ing. Javier Arévalo

Area Laboral, Archivo, Bienes del
CPL

Se beneficia en la rapidez de
los tramites y en el ahorro del

papel.

De manera eficiente siempre y
cuando lo pueda manejar sino
puede manejar tendrd que
solicitar o descargar un manual

La rapidez en los tramites es uno
de los beneficios mds comunes
y esperados de los sistemas de
gestién documental, esto
implica que los procesos que
antes podian ser lentos o
tocaba trasladarse al lugar, era
sumamente lento debido a la

necesidad de manipular
documentos fisicos en este
tiempo se readliza todo por

medio del internet, utilizando un
sistema para la reduccién de

papel implica un compromiso
con la sostenibilidad y una
modernizacion.

o requerir una capacitacién.

Las Personas Privadas de
libertad se benefician, porque
en el reglamento del SNAI
existe la ayuda de ellos vy
podrdn acreditar a los indultos
o rebaja de pena con el 40% o
60% y los funcionarios por la
ayuda brindada y en la
trazabilidad de la informacion.

Ing. Brayan Acosta

Area Estadistica y dactiloscopia
del CPL

El proceso del Sistema Documental Quipux inicia desde la parte que se van a
receptar los documentos, llegando a la percepcion de los principales campos para
que no sean repetitivos y fengan una misma informacién para ello se tomara los datos
Unicos como la cédula con similitud a los nombres y el cédigo de expediente
otorgado por el Centro de privaciéon de libertad Carchi N°1.

Realizando un informe por parte del departamento Educativo quien maneja los
diferentes ejes como: Educativo, Cultural, Deportivo, Vinculacion con la Comunidad.
Enviando memorandos, informes, oficios, reportes, boletines informativos. Que son

enviados al SNAI por parte del servidor publico.
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Figura 11. Estructuracion de la informacion obtenida en la variable independiente

Andlisis

En la siguiente grafica podemos dar a conocer la red de la variable independiente,
que es el sistema de gestion documental Quipux, el cual indica la informacién como
es manejada en el Centro de privacion de libertad CarchiN°1 para poder determinar
el flujo de la informacion de cada persona privada de libertad y también los
memorandos y oficios que son enviados por parte del SNAI hacia el centro, es decir
en los diferentes departamentos de la institucién. Un sistema de gestion documentall
es un programa de gestién de bases de datos con tecnologia ideal para procesar
documentos cientificos, culturales y técnicos. Estos documentos digitales tienen sus
aspectos fundamentales de los sistemas de gestion de bases de datos tradicionales

o de propdsito general utilizados para gestionar documentos gubernamentales.
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Figura 12. Estructuracion de la informacién de la variable dependiente

En la presente grdfica se visualiza la variable dependiente que en esta investigacion
es el drea educativa el cual demuestra la red de la informacion, dando a conocer el
manejo de la bace de datos del drea educativa del centro de privaciéon de libertad
Carchi N°1. como se da una comunicaciéon para abordar la respectiva
documentacién para los servidores publicos y las personas privadas de libertad.
El Departamento Educativo encierra un gran interés por crear actividades escolares
que concierne a las unidades educativas, institutos superiores e Universidades.
Permitiendo solucionar problemas y dar a la reinsercion a la sociedad, es por ello por
lo que es necesario saber manejar adecuadamente el sistema documental Quipux
para poder receptar informacién, en el siguiente organizador grdfico se da a

conocer.
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4.2. DISCUSION

Actualmente la gestion documental permite organizar la informacion de forma
eficiente y reducir los costes operativos sobre el aimacenamiento de la informaciéon y
mejorar la seguridad, para ello, el sistema Quipux se ha constituido como un software
de gestion documental que ha sido utilizado por las instituciones publicas a nivel
nacional que permite el control de los documentos fisicos y digitales con la finalidad
de obtener una comunicacion externa e interna sobre la gestion en los tramites
ciudadanos, para ello el propdsito del presente estudio fue analizar la eficiencia de
la administracion del sistema de gestion documental en el Centro de Privacién de
Libertad Carchi, en donde se pudo identificar entre los principales resultados que en
este centro de rehabilitacidon adquieren la plataforma virtual, sin embargo, la

documentacién la manejan de manera tradicional o fisica.

Por lo tanto, desde la perspectiva de Nolte (2001) quien describe la teoria de la
modernizacion postula que el aprovechamiento de las tecnologias contribuye en el
desarrollo de las naciones, para ello, utilizan mecanismos para mejorar la eficiencia
de los procesos, es decir la sociedad pasa a varios procesos de evolucion desde la
tradicion a la modernidad; siendo el caso del presente estudio, en donde el centro
de rehabilitaciéon tiene que implementar sistemas para mejorar la  gestion
documental, como es el ejemplo del sistema documental establecido en el presente
estudio, considerado como un sistema de modernizacién para mejorar la eficacia de

los procesos administrativos.

En este contexto, se pudo identificar en los resultados que el sistema penitenciario a
pesar de que cuentan con un sistema digital para archivar la documentacion no lo
utilizan con frecuencia, puesto que lo realizan de manera fisica, esto ha ocasionado
problemas en la eficacia de la gestibn documental e incluso en la pérdida de
documentos que ha ocasionado insatisfaccion de los usuarios. Por esta razén, los
funcionarios del Centro de Privacién de Libertad del Carchi mencionaron que
consideran necesario la socializacion de un sistema documental virtual para la

gestiéon documental.

También se pudo determinar que la documentacion en este centro ha presentado
diversos problemas, entre ellos, la pérdida de documentos la duplicidad de los
mismos, puesto que desconocen como llevar a cabo una gestion documental

adecuada debido que mencionaron ser su manejo de manera fisica y solamente con
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sellos de las instituciones que respalden su veracidad, esto ha ocasionado que los
documentos de esta institucion sean vulnerables frente a la pérdida o incluso

manipulacion por terceras personas.

En los resultados de este estudio se ha identificado que existe la falta de capacitacion
del personal sobre el manejo de un sistema documental virtual, por esta razén se ha
identificado que el 60% de las empresas publicas fienen acceso a esta herramienta,
sin embargo, su limitada capacitacion ha ocasionado que la documentaciéon se
maneje de manera fisica. Estos resulfados muestran similar tendencia a los hallazgos
de la presente investigacion debido que la mayoria de los funcionarios desconocen
sobre el funcionamiento de plataformas virtuales para guardar la informacion, esto
por la escasa capacitacion que les permita identificar sus principales funciones o

procesos para crear, guardar e interactuar con estas herramientas de manera virtual.

Por tal motivo, segun Inda (2021) afirma que la teoria de la burocracia permite el
diseno de sistemas de gestion, enfatizando que mediante un sistema documental
eficiente las organizaciones pueden mejorar la fransparencia y la satisfaccion de los
ciudadanos, esto mediante la optimizacién de la gestion documental y de esta
manera poder reducir los tiempos de respuesta. Por esta razdn, en los resultados de
este estudio se pudo identificar que el 54% de los funcionarios mencionaron que
mediante el uso de un sistema de gestion documental se puede mejorar el
desempeno laboral, esto debido que existen varios inconvenientes con la perdida y

la duplicidad de los documentos.

Por esta razdn, segun Adrianzén et al., (2022) afirman que la Nueva Gestidn PUblica
aporta en la gestion documental en la promocion de la trasparencia y eficiencia,
estos en funcion de las necesidades de los ciudadanos, de esta manera se pueden
optimizar los procesos bajo un proceso de digitalizacion y permite ofrecer servicios
agiles y accesibles cumpliendo con las necesidades de los ciudadanos; de hecho,
gracias a la Nueva Gestion PUblica se pueden reducir los tiempos y los costos, esto
mediante la implementacién del Sistema de gestion documental que permite
mejorar la documentacion y el servicio dgil enfocado en mejorar la seguridad de la
informacion y establecer un trabajo adecuado en coordinaciéon de todas las dreas

del sistema penitenciario.

También en los resultados de esta investigacidon se pudo identificar que los

funcionarios desconocen las funciones de un sistema documental, debido que no ha
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existido la suficiente socializacion de este sistema para llevar a cabo una gestion
documental eficiente que cumpla con las necesidades de seguridad, por lo tanto, se
pudo identificar que tan solo el 44% de los funcionarios del Centro de Privacion de
Libertad afirmaron que este sistema es seguro; mientras que el 36% presenta una
percepcion de incertidumbre frente ala seguridad y confiabilidad de este sistema en

la proteccidon de documentos.

Mientras tanto, desde la postura de Pena y Veldzquez (2018) postula teoria
sistemdatica y mantiene su enfoque sobre los sistemas en las instituciones que trabajan
de manera consecutiva, para ello, en la gestion documental contribuya en una
esfructuracion de la informacion de forma infegral, considerandolo al sistema
documental como un todo sobre las partes que se encuentran interrelacionadas, de
esta manera se puede facilitar la organizacion, y la toma de decisiones de manera
holistica; de hecho, contribuye en la comprension el uso de documentos de manera
virtual que mantienen un impacto directo con todos los procesos de la organizaciéon

bajo un sistema infegrado.

Ademds, Inda (2021) postula la teoria de la burocracia y su aporte en la gestidon
documental al fortalecer los principios de la jerarquia, formalidad, estandarizacion y
la especializacion; por tal motivo, estos principios permiten traducir la creacion de
sistemas que permitan organizacion la informacion, ademds de clasificar y controlar
todos los documentos de manera metddica y objetiva. Por esta razdn se propuso el
sistema Quipux para fortalecer la gestion documental, en donde se pude determinar
que una vez implementado este modelo la eficacia de la documentacion reflejo
mayor seguridad y confianza de los usuarios, por esta razon, en el presente estudio se
propuso un manual del manejo del software del sistema digital para la gestion
documental de archivos del drea educativa. Esto con la finalidad de mejorar la

eficacia de los documentos en el Centro de Privacion de Libertad.
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5.1.

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

e Actualmente la gestion actual en el centro de privacion de libertad Carchi No.
1 en el drea educaciéon presenta varios problemas, puesto que actualmente este
centro cuenta con este sistema; sin embargo, su escaso conocimiento y
capacitaciéon ha limitado una adecuada gestion documental de manera virtual.
Por tal motivo, en este estudio se obtuvo que los funcionarios de esta institucidn
reconocen la necesidad de implementar el sistema Quipux para mejorar el

desempeno v la eficiencia documental.

e Los principales problemas sobre el uso del sistema documental en el centro de
privaciéon de libertad Carchi N°1 en el drea educativa es la escasa capacitacion
de los funcionarios sobre el funcionamiento de este sistema, puesto que son
escasas las personas que mencionaron haber recibido algun tipo de capacitacion
sobre el funcionamiento y uso de este sistema, por esta razdn, la mayoria de los
trabajadores del Centro de Rehabilitacion Social desconocen sobre su manejo, lo
cual ha ocasionado que exista un deficiente manejo de la documentacion virtual,
a pesar de esto la mayoria consideran que el uso del sistema de gestion

documental mejorara su desempeno laboral en su drea.

e Se haidentificado en el centro de privacién de libertad Carchi N°1 en el drea
educativa la inexistencia de un manual de manejo de software de sistema digital
Quipux, esto ha impactado directamente en la gestion documental de los
archivos, debido que existen retrasos en los procesos, la ineficiencia del servicio
publico y la pérdida de tiempo por la bUsqueda de documentos de manera fisica;

incluso se ha presentado la pérdida de documentacion.
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5.2. RECOMENDACIONES

e Serecomienda a los directivos del centro de privacién de libertad Carchi Nro. 1
realizar capacitaciones constantes sobre la utilizacion del software Quipux, esto
debido que la mayoria de los funcionarios desconocen sobre el funcionamiento
de este sistema y han utilizado manualmente la documentacion del drea
educativa, lo cual ha ocasionado que exista la pérdida de documentos; por esta
razén, es necesario llevar a cabo capacitaciones periddicas para garantizar un

eficiente manejo de la documentacion.

e Serecomienda al director y analista del centro de privacion de libertad Carchi
N°1 realizar un plan de capacitacidon que permita mejorar la eficiencia segun la
normativa de la Ley Organiza del Servicio PUblico en su artficulo 71 que menciona
establecer programas de capacitacion para prestar los servicios pUblicos y mejorar
la calidad, para ello, es necesario fortalecer la formaciéon y la capacitacion del
personal del cenfro de rehabilitacidn para mejora su desempeno y cumplimiento

de la documentacidn eficiente.

e Se recomienda al centro de privacion de libertad Carchi Nro.1 tomar como
referencia el manual propuesto en esta investigacion con la finalidad de optimizar
los procesos de documentacidén y garantizar un eficiente manejo y gestion
documental para cumplir con las necesidades de los usuarios en el drea educativa

que permita reducir tiempos de bUsqueda y evitar la pérdida de documentos.
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MANUAL DE USUARIO
PERFIL BANDEJA DE SALIDA Y TAREAS
1. INTRODUCCION

Este documento estd contextualizado de acuerdo a los requerimientos de los
usuarios del Centro de Privacion de Libertad Carchi N°1 del Sistema de Gestion
Documental Quipux (SGDQ), conla proyeccidn tienen una factibilidad de aplicacion
hacia el sistema penitenciario nacional, que tendrd la responsabilidad de administrar
las opciones de elaboracién, envio, reasignacién e impresion de documentos,

conocidas con el titulo de Bandeja de Salida.

El presente documento describe las funcionalidades de dichos items, mismas
que permiten a una institucion publica, a una Administracién Publica y generar sus
propios documentos y poder realizar su posterior envio a los servidores publicos, para
el respectivo conocimiento interno; a otra institucion o también a personas naturales,

como respuesta al documento que se ha recibido.

La gestion de la correspondencia interna, externa e interinstitucional de
documentos digitales y fisicos a través del SGDQ, tiene su justificativo legal en el
Acuerdo Ministerial 718que dictamina el Instructivo para normar su uso obligatorio en
las entidades de la Administracion PUblica Central y el Acuerdo Ministerial 781 que
reforma el Acuerdo Ministerial 718 en el siguiente articulo 3 ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

QUIPUX. - La unidad gubernamental encargada de administrar el sistema
QUIPUX es la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria

Nacional de la Administracion PUblica.



2. FLUJO

El Sistema de Gestion Documental Quipux, automatiza los siguientes
procesos para la
Bandeja de Salida del CPL Carchi N°T:

ELABOACION DE sFIRMA EL FIRMAR FIRMA
DOCUMENTO DOCUMENTO? si- "] YENVIAR | ELECTRONICA
{
NI .
S1
REASIGNAR IMPRIMIR j DOCUMENTO
DOCUMENTO DOCUMENTO Y ENVIADO
FIRMAR

/ENVIAR DOCUMENTO
»| SITUADO EN LA BADEJA
\ POR IMPRIMIR

Figura 1: Flujo SGDQ - Bandeja de Salida

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

Para ingresar al SGDQ se lo debe hacer siempre desde el navegador de

infernet Mozilla Firefox. Q Firefox

El sistema QUIPUX funciona adecuadamente en el navegador Mozilla Firefox
version 17. En otros navegadores no se certifica un adecuado funcionamiento. Una

vez ahi, digite la siguiente direccion URL:

www.gestiondocumental.gob.ec.

Una vezingresada la direccion URL, se presentard una pantalla que muestra la
siguiente informaciéon para el SGDQ: “Implantacion del Sistema”, “Procedimientos”,

“Ayuda, Soporte y Capacitacion”, ver Figura 2:


http://www.gestiondocumental.gob.ec./

& C @ gestiondocumental.gob.ec/index.php G me v O :
- Sigue estas recomendaciones para
5 s mantener la seguridad de tu clave en el
u i pux S — Sistema de Gestién Documental Quipux
V858
Gestion Documental N TELECOMUNICACIONES

Y DE LA SOCIEDAD DE L4 INFORMACION

Quipux recomienda Motzilla Firefox para su correcto funcionamiento ' /

Ingresar al sistema
Capacitacion Sistema prueba
—————————e
‘ - o 4
L |

N v

> Gobierno | Juntos
“1 ), det Encuentro | fo logramos

Figura 2: Ingreso al Sistema

Ademds, se encuentra visible y habilitado el botdén Ingresar al Sistema. Si hace

clic sobre elmismo, se abrird la pantalla de ingreso al sistema, ver Figura 3.

& = Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
uipux w

v 858

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y contraseiia

cédula: [ | (‘ 1

Contrasena — —

£0lvidd su contrasefis?

av D @Gobiemo

3 Gobierno | suntos o] Electrénico
"1 p, g Encusntro | fo

! logrames.

Subsecretaria de Gobierno Electrénico y Registro Civil - Mini: io de i i y de la Scciedad de la Informacién
2008 - 2022

Figura 3: Autentificacion.

Esta pantalla le permite la autentificacién como usuario del sistema y validard
su usuario y confrasena. Si al ingresar estos datos y presionar el botdn Ingresar,
aparece una pantalla sinopciones de meny, debe solicitar la habilitacion de sus

permisos a la siguiente direccidon de correo electrénico: soporte@informatica.gob.ec.



mailto:soporte@informatica.gob.ec

Si no dispone de una cuenta de usuario, solicitarlo al administrador QUIPUX de
su institucion o enviando un correo a la  siguiente  direccion:

soporte@informatica.gob.ec.

2
Se encuenfra ademdas visible y habilitado el botén Ayuda, si necesita
soporte como usuario del sistema, haga clic izquierdo sobre el mismo.
4. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

ingresar al sistema se pueden visudlizar fres secciones, en las que se

encuentran distribuidas las funcionalidades para el usuario, ver Figura 4:

@ = Quipux - Sisterna de Gestidn Documental i, — Mozilla Firefox - a x
O B 52 hitps/fevengestiondocumental.gob.ec/index frames.php 7 =
=
= Gobierno MNacional de la Republica del Ecuador &
uipux
o

| Usuario: (Serw) Lidia Esperanza Gruz Lima / Institucidn: Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Ado v

~
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Figura 4: Secciones SGDQ - Perfil Usuario Bandeja de

Salida y Tareas

4.1 Seccion Superior (1).- En esta seccién visualizard los datos generales del
sistema, losdatos del usuario autenticado y los botones habilitados de Firma Digital,

Ayuda y Sdlir. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, ingresa al sistema que permite

verificar y ver un documento firmado, firmar electronicamente un

documento y validar el certificado digital que se encuentre dentro de un
Token USB.

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite descargarse los

manuales de usuario disponibles del SGDQ.



mailto:soporte@informatica.gob.ec

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, le permite abandonar su sesion

de usuario autenticado y volver a la pantalla de ingreso al sistema, ver

Figura 3.

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

conftrario se visualizard una pantalla como en la Figura 6.

(Serv.) Lidia Esperanza Cruz Lima / Institucion: Servicio Nacional de Aencién Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Ado v

{5erv) Lidia Esperanza Gruz Lima / Institucion: Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Adolescentes / Area: GENTRO DE PRIVACION DE LIBERTAD - CARGHI - 1/ Puesto: Anali...

{iu.) Lidia Esperanza Cruz Lima / Institucidn: / Puesto;
Figura 5: Seccion Superior (1) — Perfil cargos multiples
{Serv) Lidia Esperanza Cruz Lima / Institucion: Servicio Nacional de Atencion Inteqral a Personas Adultas Privadas de [a Libertad y a Ado v

Figura é: Seccién Superior (1) — Perfil cargo

Unico
4.2 Token: Es un dispositivo electronico que se conecta a un puerto USB de la
computadora. El Token no sélo permite almacenar contrasenas y certificados

digitales, sino que permite también llevar la identidad digital de una persona.

4.3 Seccion lzquierda (2).- En esta seccidn visualizard el menl de opciones, mismas
que estardn de acuerdo al perfil de usuario que ha ingresado al sistema. En este
caso visualizaal principio del menU de opciones la opcidn de menU NUEVO que
corresponde a lo que se denomina Bandeja de Salida; mientras que al final, se
visualizan las estadisticas de uso del SGDQ que dan cuenta de: la cantidad de
usuarios conectados, la cantidad de usuarios registrados, el total de documentos

generados y un enlace para acceder al detalle de estas.

4.4 Seccidén Derecha (3).- En esta seccién visualizard la funcionalidad de cada opcién
seleccionada del menu. Por defecto se visualiza el contenido de la Bandeja

Recibidos, que mostrard los Ultimos documentos que han llegado a dicha Bandeja.
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5. MENU DE OPCIONES

Este manual estd dirigido al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux
(SGDQ), que tendrd la responsabilidad de administrar las opciones conocidas como
Bandeja de Salida, mismas que se encuentran agrupadas en la opcidn de menu

NUEVO y que se presenta como un link, ver Figura 7:

NUEVD

| _I Crear memorandos, oficios, circulares, etc,

Figura 7: Menu de Opciones - NUEVO

5.1 Nuevo documento

Esta opcion de menu le permite a una institucion de la Administracion PUblica
generar sus propios documentos en el SGDQ para difusion interna entre sus propios
Servidores Publicoso para envio externo, sea para un Civudadano o para otras
instituciones. Esta opcidn debe ser usada cuando no existe un documento
antecedente en la Bandeja Recibidos, es decir que se necesita generar un

documento nuevo. Para acceder deberd hacer clic izquierdo sobre el link “NUEVO”.

Al ingresar a esta opcidén de menu, se visuadliza el formulario que permite la
generacion de documentos internos de la institucion, ver Figura 8. La generacion de
documentos se realiza a fravés de dos pestanas: “Informacion del Docu.
(Documento)” y “Anexos”; la pestana “Opciones de Impresion” servird para
configurar la impresion del documento generando, queserd de utilidad cuando se

haga envios fisicos de documentacion.

Se encuentran ademds visibles y habilitfados los siguientes botones: Buscar
De/Para, Vista Previa, Aceptar y Cancelar. A continuacion, se detalla la

funcionalidad de cada pestana y de cada botdn:

5.2 Pestana informacion del documento

Esta pestana permite el ingreso de la siguiente informacién: Remitente (De),
Destinatario principal (Para) y Destinatario adicional (Copia a), siempre a través del

uso de la funcionalidad del botén Buscar De/Para, que se describe mds adelante
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(Ref.: 1.4). Por defecto ya se visualiza como datos del Remitente, al usuario que ha
ingresado al sistema con las opciones de Bandeja de Salida y que ha activado el link
“NUEVO”".

El Remitente y Destinatario seleccionados, visualizardn los siguientes datos
informativos: Nombre, Titulo, Cargo e Institucion en la que laboran. Ofros campos que
se ingresan en esta pestana son: Tipo de Documento, Categoria, Tipificacién, Asunto
y Cuerpo del Documento. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno

de ellos:

5.2.1 Remitente: visualiza el nombre de la persona, Servidor Publico, que remite
y que firmard el documento que se va a generar. La firma puede ser de dos tipos:

manual o electrénica.

5.2.2 Destinatario: visualiza el nombre del Servidor PUblico o Ciudadano a quien
va dirigido el documento generado. Se puede también enviar Copia a ofros

destinatarios, mediante la funcion con “Copia a”.

5.2.3 Nombre: visualiza el nombre del Remitente y Destinatario(s) del

documento generado a través del SGDQ.

5.2.4 Titulo: visualiza la descripcion del fitulo académico del Remitente y

Destinatario(s) del documento generado.

I Buscar De/Fara \ista Previa Aceptar Cancelar I

] woe temsmes

Hombre Abr.Tit Titulo Puesto Institucion Acci

Servicio Nacional de Atencin Integral a Personas Adultas Privadas

0= (Serv) Lidia Esperanza Cruz Lima #Analista dels Libertad v a Adolescentes

Tipo de Documento: ficio ~ Categorfa: | Normal v Tipificacién: | Sintipificacién ~

Mo Refarencia:
Asurto

Cuerpa del Dacumerta:

o = B I

(=]
iy
i
Il
i
it
i

w @k E @=E O = A A {E [ Fuente HTML Bl

Ce mi consideracian:

Con sentimientos de distinguida consideracion

Figura 8: Pantalla Generacion de Documentos Infernos
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5.2.5 Cargo: visualiza la descripcion del cargo asignado al Remitente y

Destinatario(s) deldocumento generado a fravés del SGDQ.

5.2.6 Institucion: visualiza el nombre de la institucidn en la que labora el

Remitente yDestinatario(s) del documento generado a fravés del SGDQ.

Cuando se haya escogido al Remitente y Destinatario(s), visualizard los datos

antesdescritos, ver Figura 9:

Nombre Titulo ‘Cargo Institucién
Para {Sen) Blanca ksolins Viera Norofia Sefiorits Doclora Directors General Crganismo de Aeditacion Ecustoriano

De: (Sen} Jorge Edwin Cafiizares Romero Sefor Documentador Presidencia de la Replblica

Figura 9: Pantalla Remitente y Destinatario

5.2.7 Tipo de Documento: permite seleccionar de la lista desplegable que
dispone este campo,el tipo del documento que se va a generar en el SGDQ. Los tipos
posibles son cinco y son los siguientes: Acuerdo, Circular, Memorando, Nota y Oficio,
por defecto se visualiza “Oficio”, ver Figura 10:

HFicio e
Aerdo
Circular

rAE rmorando
Hicio

Resolucidan

Figura 10: Menu Tipo Documento

5.2.8 Categoria: permite la seleccidon de la categoria que clasifica al
documento que se va a generar a fravés del SGDQ. Una categoria define la urgencia
de tiempo en que se deberd framitar el documento. Las opciones posibles son:
Extemporaneo, Normal, Personal y Urgente vy deben ser escogidas de la lista
desplegable que dispone este campo. Por defecto sevisualiza la categoria Normal,

ver Figura 11:

Categoria: | Normal w

Extermporaneo
| Mormal
Personal

| Urgente

Figura 11: MenU Categoria
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5.2.9 Tipificacion: permite clasificar la documentacion segun el contenido del

documento y debe ser escogida de la lista desplegable que dispone este campo.

Por defecto se visualiza la opcidn Sin tipificacion, ver Figuras 12y 13:

Tipificacidgn:

Sin tipificacion []

-
Autorizacion de Viajes

Borradores de Reglamentos

Cadenas de Difusién

Citaciones

Comision de Servicios

Comunicados de Transporte Piblico

Créditos Productivos

Decretos Ejecutivos

Denuncias de corrupcion en entidades piblicas
Denuncias Varias

Designacion de Autoridades

Entrevistas

Felicitacicnes

m

Invitaciones

Litigins de Tierras

Pedidos de Ayudas Humanitarias
Pedidos de Becas

Pedidos de Bonos

Pedidos de empleo

Figura 12: Menu Tipificacion - Parte (l)

Pedides de Obras Viales

Pedidos de Servicio de Salud

Pedidos de servicios basicos

Pedidos de solucion de situacion de reclusos
Permisos de ausencia temporal de Ministros
Permisos de vacaciones de Ministros
Poemas, regalos, etc.

Providencias expedidas por las Cortes Judiciales
Proyectos de Leyes

Reclamos laborales

Recursos de Ampare Constitucional
Reglamentos Organicos

Respaldos a la labor del Gobierno

Sin tipificacion

m

Figura 13: Menu Tipificacién - Parte

(1)

5.2.10 Asunto: permite el ingreso del asunto del documento que se esta

generando. El asunto de un documento describe en una frase corta, la materia que

se trata en el mismo; dispone de un mdximo de 250 caracteres en este campo.

5.2.11 Cuerpo del Documento: permite el ingreso del texto del cuerpo del

documento generado por la institucion a tfravés del SGDQ. Este campo es un editor de

fextos2.

Pese a que se visualiza en el formulario de la Figura 8 el campo “No.

Referencia’”, no estd habilitado para el ingreso de datos; es un campo exclusivo para
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la funcionalidad de Bandeja de Entrada.

5.3 Pestana Anexos

Los anexos son archivos agregados, inherentes o concernientes al documento
que se estd generando a través del SGDQ. Para adjuntar archivos primero deberd
guardar la informacién del documento que ha ingresado, haciendo clic izquierdo

sobre el botdn Aceptar.

Usuario: (Serv.) Lidia Esperanza Cruz Lima f Institucidn: Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad y a Ado v
Buscar De/Para Wista Previa Aceptar Cancelar
I Informacién del Do Anexos Opciones de Impresitn
" Bandejas Hombre Abr.Tit Titulo Puesto Institucidn Accioneg)
| . . Senicio Nacional de Aencion Integral a Personas Adultas Privadas

En Elaboracién P o) Lidia Esperanza Criz Lin Anclita de |3 Libertad y 2 Adolescentes

Recibidos Tipo de Documento Categoria. Tiificacién: | 8in fipificacion v

Enviados Ha. Referencia: |

Tareas Recibidas Asurto /
Tareas Enviadas 4

Cuerpo del Dacumerta:

") btras Bandejas
8o =® BIuU

£ BE O Feds = A A~ @ [ Fuente HTML o

Administracidn
De mi consideracion:

Administracion

Otros
Bisqueda Avanzada Con sentimientos de distinguida consideracian
Carpetas Virtuales

Reportes

Figura 14: Pantalla Anexos

Se desplegard la pantalla de “Datos del Documento”, donde se muestra por
defecto el resumen general del documento. En esta seccion se debe dar clic en la

pestana “Anexos”., ver Figura 15:

omasngaovcr [T mecorit____wpetes___sees aminis

Archivos anexos al documento

ARCHIVO TAMAfO DESCRIPCION FECHA. CREADOR MEDIO ACCION

El documento no tiene archivos anexos.

Puede subir archivos con un tamafio méximo de: 10 MB

Archivo Descripcion Tipo de Anexo Accion
@ .
° Electronico Borrar
L Fisico

Puede firmar electronicamente sus archivos desde la aplicacion "Firma Digital".

I

Figura 15: Pantalla Anexos
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5.4 Editor de Textos.
Es un espacio que permite redactar, corregir, insertar tablas pequenas, etc. El formato
del documento lo da automdaticamente la aplicacién como, por ejemplo: el tipo vy

tamano de letra, mdrgenes, interlineado, espacio entre lineas, etc.

Este formulario visualiza los siguientes campos para el ingreso de los archivos
anexos al documento: Archivo, Descripcion, Tipo de Anexo y Accion; ademds se
encuentran visibles y habilitados los botones Examinar, Anexar y el link “Firma Digital”.

A continuacion, se detalla lafuncionalidad de cada uno:

5.4.1 Archivo: visualiza el nombre del archivo que se ha seleccionado como

anexo del documento generado.

5.4.2 Boton Examinar: permite seleccionar el archivo en cualquier dispositivo

dealmacenamiento, entre ellos se tiene: discos duros, memorias flash, etc.

5.4.3 Descripcion: permite ingresar un texto corto que describa el contenido del

archivo anexo.

5.4.4 Tipo de Anexo: permite seleccionar el formato del archivo anexo, que

puede ser de dos tipos: electronico o fisico.

Un archivo anexo de tipo electrénico, estd grabado en formato digital y estd

almacenado en: CDs, DVDs, flash memory, etc.

Un archivo anexo de tipo fisico, estd grabado en formato analdgico y pueden

ser: hojas fotocopiadas, hojas impresas, folletos, poligrafiados, libros, etc.

5.4.5 Link “Firma Digital”: Este link permite firmar electrénicamente los archivos
que se van a anexar. Para este efecto estd dispuesta la aplicacion Firma Digital, la
misma que le permitirdrealizar las siguientes acciones: Verificar Documento Firmado,

Validar Certificado Digital y Firma Electronica de Documentos.

5.4.6 Botén Anexar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd anexado
el(los) archivo(s) seleccionado(s) al documento que se ha generado. Con esta
acciéon se visualizard la informacién de los archivos anexados en los siguientes
campos: Archivo, Tamano, Descripcion, Fecha, Creador, Medio, Accion. A

confinuacion, se describe cada uno de ellos:

5.4.7 Archivo: visualiza el nombre del archivo anexado.
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5.4.8 Tamano: visualiza el tamano en bytes del archivo

anexado.

5.4.9 Descripcion: visualiza la descripcion del al archivo

anexado.

5.4.10 Fecha: visualiza la fecha y hora de la carga del
archivo anexo.
5.4.11 Creador: visualiza el nombre del servidor publico que cargado el archivo

anexo.
5.4.12 Medio: visuadliza el tipo de anexo que se ha cargado.

5.4.13 Accion: visuadliza las acciones posibles que se pueden realizar sobre el
archivo anexado. Estas acciones se presentan como un link, se activaran al hacer
clic izquierdo sobre cualquiera de ellas y son las siguientes: Electronico, Fisico, Imagen,

Borrar.

Las tres primeras sirven para cambiar el tipo de anexo que se ha configurado,

accidén que seconfirmard con el mensaje respectivo, ver Figuras 16y 17:

El medio de almacenamiento del documento cambiara a fisico.
Este documento deberd serincluido en el archivo de la institucién

Aceptar ] | Cancelar

Figura 16: Mensaje de Confirmacion
5.4.14 Byte: En computacién representa la unidn de 8 bits, es una unidad de informacién

qgue da cuenta del tamano de los archivos almacenados.

Esta seguro de colocar este archivo como imagen del documento?

[ Aceptar ] | Cancelar

Figura 17: Mensaje de Confirmacion

El link “Borrar” permite realizar la accién de borrado del archivo seleccionado.
Para este efecto se dispone del link “Borrar”, al activarlo con un clic izquierdo se

visualizard el respectivo mensaje de confirmacion, ver Figura 18:
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Esta seguro de eliminar este archivo?

Aceptar ] | Cancelar

Figura 18: Mensaje de Confirmacion

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habrd borrado el archivo

seleccionado y permanecerd en la misma pantalla, ver Figura 18.

Si hace clic izquierdo sobre el botdén Cancelar, no se habrd borrado el archivo
seleccionadoy permanecerd en la misma pantalla, ver Figura 18.

Nota. - Si un documento fue enviado sin los anexos, se puede ir a la “Bandeja
de Enviados”, seleccionar el documento y adjuntar los archivos faltantes. Si el
documento es un memorando o es un oficio firmado electréonicamente, el
destinatario que ya recibidé ese documento, podrd acceder alos nuevos documentos

adjuntos anadidos.

6. OPCIONES DE IMPRESION

Esta pestana permite la configuracién del disefo impreso de un documento
generado a fravés del SGDQ, esto se logra con la seleccion de los campos que se
necesite imprimir. Para este efecto se dispone de un formulario que permite realizar

dicha configuracion, ver Figura 19:

Este formulario dispone de una seccion de Informacion General y ademds
agrupa campos afines en las siguientes cuatro secciones: Datos Generales del
Documento, Informacién Destinatario, Saludo y Despedida Firmante. A continuacién,

se detalla la funcionalidad de cada una de ellas:
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6.1 Seccion Informacion General

Esta seccion permite realizar la configuracion general del diseno impreso, a

través de la seleccion de fres pardmetros: Tipo de Impresion, Ajustar Texto y Utilizar

Plantilla. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

6.1.1 Tipo de Impresidn es una lista desplegable que permite seleccionar el
formato de impresiéna realizar con los datos disponibles del Destinatario(s) de un

documento, las opciones posibles son siete, ver Figura 20:

| Tipo de Impresidn:

Generar Documents con dates de los destinatarios (titule, nombre, puesto, institucidn) W ‘ |

Ajustar Texto: | 100 % v IHilizar Plartilla

OPCIONES GEMERALES DEL DOCUMENTO |

D Ocuttar Mumera de Oficio

D Ocuttar Asunto

D Imgrimir documenta en letra itdlica

D Ocuttar Referencia

D Ocuttar Anexos

D Cieuttar Sumila

Ubicar destinatario en

L I

@ Cabecera O Pie de Pagina

Saludo En su Despacho En su Despacho m@
Ubicar firma ® izquierda O Certra
Despedida Atentamente,

Atentamente,

ﬂvd Ocultar Atertamerte: D

Frase despedida

Sin fraze de despedida

Sin frase de despedida

ﬂvd Ocultar frase despedida: D

Figura 19: Pantalla Opciones de Impresion

Tipo de Impresicn:

Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nembre, cargo, institucian) : I
Generar Documents con datos de los destinatz

Generar Documento con datos de los destinatarios (titule, nombre, cargo)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, nombre, institucidn)
Generar Documento con datos de los destinatarios (titulo, cargo, institucion)
Generar Documento con datos de los destinatarios (cargo, institucian)
Generar Documents con nombre de la lista

Generar una copia del documento para cada destinatario

Figura 20: Menu Tipo de Impresion

Se debe escoger la opcidon de impresion que se adapte a las necesidades
especificas del diseno impreso, dependerd también de si se desea guardar la

formalidad que exige ciertos documentos oficiales. Por defecto estard seleccionada
la primera opcion.
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6.1.2 Ajustar Texto es una lista porcentual desplegable que permite decidir si el
documento se ajusta completamente (100%) a una sola hoja de tamano A4, o si se
realiza una ampliacidéno reduccién del contenido del documento en mds/menos 20%

respectivamente. Por defecto estd seleccionado 100%.

6.1.3 Utilizar Plantilla es una casilla de verificacion que permite decidir si el
documento generadoa través del SGDQ va a utilizar la plantilla definida para la
impresion del documento. Una plantilla consta de: el logo, el nombre, la direccion y
los teléfonos de una institucion de la Administracion Publica. La plantilla debe ser
usada Unicamente cuando no se dispone de hojas membretadas de la institucion, o
cuando no se va a firmar manualmente el documento. Debe seleccionar la casilla
de verificacién con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla cambiard de
a . Por defecto la casilla estd seleccionada.

6.2 Seccion Opciones Generales del Documento (Sélo para Oficios)

Esta seccion permite realizar una configuraciéon general del diseno impreso,
esto es la ocultacidon de campos y el tipo de letra para imprimir. Esta accién se
realizard con la seleccidn o no de su respectiva casilla de verificacidon. La
configuracion que se puede realizar es en: Ocultar Numero de Oficio, Ocultar Asunto,
Imprimir documento en letra itdlica, Ocultar Referencia, Ocultar Anexos y Ocultar
Sumilla.

6.3 Seccion Informacion Destinatario

Esta seccion permite seleccionar la ubicacion de los datos del destinatario
dentro del diseno impreso. Las opciones posibles son dos: Cabecera y pie de pagina.
Para seleccionar una opcion debe hacer clic izquierdo sobre el icono [ ,el mismo
que cambiara a@. Por defecto esta seleccionada la primera opcion. En los campos
gue visualice el icono s« , indica la posibilidad de hacer cambios en la informacion
qgue contfiene el campo que lo visualiza. Si hace clic izquierdo sobre dicho icono,
podra realizar los cambios que desee.

6.4 Seccion Saludo

Esta seccion permite editar el saludo que sugiere este formulario para el diseno
impreso del documento con el icono 4 . Siusa el icono |4t le permite visualizar el

nombre de la ciudad que se encuentra almacenado en el SGDQ; activar este Ultimo

icono dependerd de siel Destinatario tiene domicilio laboral en la misma ciudad o no.
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6.5 Seccion Despedida Firmante

Esta seccion permite seleccionar la ubicacién de los datos de despedida del
firmante del documento generado, dentro del diseno impreso. Las opciones posibles

son dos: Izquierda y Centro. Por defecto estd seleccionada la primera opcion.

Ademds, se puede editar o configurarla ocultacién de los campos: Despedida
y Frase Despedida. La accidén de ocultacion se realizard con la seleccién o no
de su respectivacasilla de verificacion.

6.6 Boton Buscar De/Para

Alhacer clic izquierdo sobre este botdn, se visualizard el formulario que permite
buscar y registrar el Remitente y Destinatario(s) del documento que se estd
generando, dicho formulario se encuenfra dividido en tres secciones: Seccion
Superior (1), Seccion Central (2)y Seccion Inferior (3), ver Figura 23.

7. SECCIONES PANTALLA DEL BOTON “BUSCAR DE/PARA”

7.1 Seccion Superior: En esta seccién visualizard el formulario que permite
buscar a una persona y/o seleccionar a una lista de envio. Los campos que se
encuentran en el formularioson: Tipo de Usuario, Datos Usuario, Instituciéon, Nombre de
Lista y Listas Seleccionadas; ademds se encuentran visibles y habilitados los links Borrar
nombre de la lista, Editar lista y también el botdn Buscar. A continuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno:

7.2 Tipo de Usuario: permite seleccionar al fipo de usuario que se busca como
Remitente o Destinatario, de la lista desplegable que dispone este campo. Existen tres
opciones posibles: Servidor Publico, Ciudadano y Todos los Usuarios, siendo la primera

la opcion la que se visualiza por defecto, ver Figura 21:

Tipo de Usuario: | Servidor Publica o

D=tos Usuario: | Todos los usuarios

Institucidn: | Servider Pdblica

Ciudadano

T il [ R

Figura 21: Menu Tipo Usuario

7.3 Datos Usuario: permite ingresar una cadena de texto a buscar, para ubicar
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al Remitente o Destinatario. Se puede buscar por cédula, nombre, cargo, correo

electronico, institucion

o dreaq.

7.4 Institucion: permite seleccionar la institucion de la Administracion PUblica a

la que pertenece el Remitente o Destinatario que se estd buscando. Debe usar la lista

desplegable que dispone este campo, por defecto se visualiza el nombre << Todas

las Instituciones >>, ver

Agencia Nacional
Archive Nacional

Banco Central del
Banco del Estado

Casa de la Cultura

Postal

Area de Salud N® 2 Shushufindi

Area Salud N° 1 Abdon Calderan
Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas
Asociacion Software Libre Ecuador
Autoridad Portuaria de Guayaquil

Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

Ecuador

Banco del Institute Ecuatoriano de Seguridad Social
Banco Ecuatoriano de la Vivienda
Banco Macional de Fomento

Ecuatoriana Benjamin Carrion

Centro de Educacion Continua EPN
Centro de Levantamientos Integrados de Recursos Naturales por Sensores Remotos
Centro de Transferencia y Desarrollo Tecnologico ESPE - CECAI

Institucion: | << Todas las Instituciones == : |
<< Todas las Inslituciones >»

Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro
Agencia Nacional de Regulacion y Control de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial

|om |

A

Figura 22: Menu Instituciones

BUSCAR PERSONA:

LISTAS DE ENv/O:

Listas Seleccionadas: |

Tipo de Usuario: | Servidar Plblico hd

Datos Usuario | | (cedula, nombre, cargo, correo electronico, institucion, sres

— 1
| Institucién: | SNAL Servicio Nacional de Atencién Integral 3 Personas Adultss Privadss dels Libertad v 3 Adolescertes |

Hombre de |2 lista: | << Seleccione == v

| Borrarnombre de lista Editar lista

PERSOHAS EH LA LISTA

Adolescentes

Senicio Hacional
de Atencién

Abraham Integral a
(San) ShiistoRher Parsonas Adultas
Rodriguez

Privadas de 13
Libertad y a
Adolescentes

Merejilda £ SHAL

Senicio Nacional

de Atencidn
Abraham Homero| Integral a

(Sen) Yanes Paredes! | Personas Adultas
SHAI Privadas de 13

Libertad y a

Adolescentes

) CAl VARONES -

Auliar ey abraham.rodriguezi@atencionintegral.gob. e
CENTRO DE

. PRIVACION DE

2

LIRERTAD . Hapn . 3BTahamyanss@atencionintagral gob. e
1

A -z#m

Tipo Horbra

De: (Serr) Lidia Esperanza Cruz Lima

Titulo

3 Analista

Puesto

| Borrar Para [ Bowarcopiaa |
Institucion Accion

Servicio Nacional de Atencién Intearal a

Personas Adultas Privadas de la Libetad y a

Adolescentes

Figura 23: Secciones Pantalla del Boton “*Buscar De/Para”
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7.5 Boton Buscar: Luego de ingresar informaciéon en los campos Datos Usuario
y/o Institucion, debe hacer clic izquierdo sobre el botdn Buscar para iniciar el proceso

de busqueda y presentar los resultados encontrados en la Seccién Central (2).

7.6 Nombre de Lista: permite seleccionar una Lista de Envio como Destinatario
del documento que se estd generando. Una Lista de Envio se define como la
agrupacion afin de usuarios, por ejemplo, que tengan el mismo perfil. Debe usar la

lista desplegable que dispone este campo, ver Figura 24:

Tipo de Usuario: | Servidor Pdblico v
BUSCAR PERSONA: Datas Usuario: (cédula, nambre, cargo, corren electrdnico, institucion, drea)

Institucidn: | SNAl-Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad v 3 Adolescentes

. Nombre de la lista: | NJS-Certros de Privacion de Libertad “
LisTaS DE ENViC: T

Listas Seleccionadas Borrar nombre de lista Editar lista

PERSOHAS EH LA LISTA

Tipo Hombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Usa
Servicio Nacional de Atencién Director del Centro de
) Alex Efrain Herrera Cepeda/  Integral a Personas Adultas Sefior Frivacién de Libertad CENTRO DE PRMWACION DE alex herera@atendionintegral gob.ec &
SHAI Privadas de la Libertad v 2 Licenciado LIBERTAD - TUNGURAHUA - 1 gral.geb. o
Tungurahua 1 =
Adalescentas
Servicia Macional de Atencién
) Alfonso Mauricio Caicedo Integral a Personas Adultas Sefior Director del Centro de CENTRO DE PRMACION DE alfonss. caicedo@atencionintegral. gub.ec &
Teran ! SHAI Privadas de la Liberttad v 2 Licenciado Privacién de Libertad Napa 1 LIBERTAD - HAPD - 1 gral.geb. e
Adalescentas
Servicia Macional de Atencién Diractor dal Cantro de
(Sen) Angel Facunda Labrera Freire Integral 2 Peronas Adultas SefiarIngeniero Privacidn de Libertad Guayas GENTRU DE PRIVACION bE angel.cabrera@atencionintegral.gob.ec &
FENAI Privadas de |a Libertad y & a : V35| IBERTAD - GUATAS -5 gl gral.get. -
Adalescentas
Servicio Nacional de Atencién !
v

Carlos Humbera Yillarreal Inteqral 3 Personas Adultas . Director de| Centra de CENTRO DE PRIVACION DE

Figura 24: Menu Listas de Envio

7.7 listas Seleccionadas: visualiza el nombre de la Lista de Envio que se ha
escogido en el campo anterior. A la derecha de este campo se encuentran los links:
Para y Copia, que nos permite anadir a los destinatarios de la lista seleccionada al
documento que estamos elaborando. Adicionalmente, estdn los links Borrar nombre

de lista y Editar lista, ver Figura 24.

7.7.1 Seccién Central: visualiza los datos informativos de las “PERSONAS EN LA
LISTA". Este es un listado de las personas enconfradas en la busqueda tanto de
Remitente como de Destinatario, ya sea de personas o de Listas de Envio, ver Figura
23. Dichos datos son: Tipo, Nombres, Institucién, Titulo, Puesto, Area, E-mail, Uso y

Colocar como. A continuacion,se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

7.7.2 Tipo: visuadliza el tipo de persona que se ha encontrado. Existen dos tipos

posibles: (Serv.) para Servidor publico y (Ciu.) para Ciudadano.
7.7.3 Nombres: visualiza los nombres y apellidos de la persona encontrada.

7.7.4 Institucion: visualiza el nombre de la institucidn en donde labora la
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persona encontrada. Puede ser del sector pUblico o privado.

7.7.5 Titulo: visualiza el titulo académico de la persona encontrada sin el detalle
de su especializacion. Se incluye ademds el tratamiento de cortesia que diferencia el

género de la persona, visualizard, por ejemplo: Senor Ingeniero, Senora Doctora, etc.

7.7.6 Puesto: visualiza la denominaciéon del puesto en el que labora la persona

encontrada.

7.7.7 Area: visudliza la denominacion del drea de frabajo de la persona

encontrada.

7.7.8 E-mail: visualiza la direccién de correo electronico de la persona

encontrada.
8. ICONOS DE USO.

Se visualiza una iconografia semaforizada (con colores: verde, amarillo y rojo)
que graficael tiempo que ha transcurrido desde el Ultimo ingreso al SGDQ a la fecha

actual, de la persona encontrada. Los iconos posibles de visualizar son los siguientes:

‘ Este icono representa el Ultimo ingreso al SGDQ, dentro de los Ultimos siete

dias. ¢} Este icono representa el Ultimo ingreso al SGDQ), entre ocho vy freinta

dias atrds.

‘ Este icono representa el Ultimo ingreso al SGDQ), hace treinta y un dias o

7

mas.

Ademds, se puede encontrar iconos con el logo de una llave: & , esto

significa que lapersona encontrada puede firmar documentos electronicamente.

8.1 Colocar como: permite seleccionar si a la persona encontrada, se la
coloca como Remitente o Destinatario. Dicha seleccion se la hace a través de un
clic izquierdo sobre alguno de los siguientes botones que se encuentran visibles y
habilitados: De, Para y Copia.El primer botdn define el Remitente, mientras que los
restantes definen a los Destinatarios. El uso de estos botones visualiza los datos

informativos de los mismos, en la Seccidninferior (3) que se describe a continuacion.
8.1.1 Seccioén Inferior: visualiza los datos informativos de los “DATOS A
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COLOCAR EN EL DOCUMENTO", quiere decir del Remitente, Destinatario(s) y Copia(s).
Dichos datos se encuentran descritos en la Seccion Central (2) de la seccion 1.4.1.

Ademds, se encuentran visibles y habilitados los botones Aceptar y Cancelar.

Si en el campo Tipo de Usuario se ha escogido la opcion Ciudadano, se
presentard un nuevo botén denominado Crear Ciudadano, que deberd ser usado
cuando un Ciudadano Destinatario de un documento generado no se encuentre

registrado en el SGDQ.

Si tiene la necesidad de usar la funcionalidad de este botdn, haga clic
izquierdo sobre el mismo y visualizard el formulario que le permite crear un nuevo

registro de Ciudadano, ver Figura 25:

Registrar Datos de Ciudadano

* Cédula/RUC: No tiene No. de cédula Otro Documento:

e Telmo « Apellido: Sandoval

Titulo: Ingeniera Abr. Titulo: Sefior Ingeniero

Institucion: T-SEGURIDAD Puesto: Gerente Propietario

* Ciudad: Quito Direccion: Carcelén Alto, Av. Diego Vasquez 0e3-270
Teléfono: 2801-444 Email: jotaceromi@hotmail.com

Contraseda: [V cambiar contrasefia

Figura 25: Pantalla Registrar Datos de

Ciudadano.

El registro de Ciudadano debe ser creado con el nUmero de cédula o con el
numero de RUC. Si no dispone de esos datos, el SGDQ puede asignar un niumero
propio que es un nuUmero secuencial generado por el propio sistema. Para esta Ultima
alternativa debe seleccionar la casilla de verificaciéon respectiva que lleva por titulo
“No tiene N°. De cédula”, debe hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de

la casilla cambiard de [ a 1.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habrd creado el nuevo
registro de Ciudadano vy visudlizard el mensaje de confirmacién respectivo, ver Figura
25.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habrd creado el nuevo
registro de Ciudadano, perderd toda la informacion ingresada y regresard a la

pantalla anterior, ver Figura 23.
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El ciudadano Telmo Sandowval
fue creado correctamente con el usuario "9999959575"

Figura 26: Mensaje de Confirmacion

9. BOTON VISTA PREVIA

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, se abrird una nueva ventana con
una vista previadel documento que estd generando a través del SGDQ, siempre y

cuando no tenga bloqueado los Pop-up, ver Figura 31.

Si tiene este tipo de bloqueo, visualizard el respectivo mensaje informativo en

la parte superior de la pantalla, ver Figura 27:

|\é Firefox evité que este sitio abriera una ventana emergente, i Opciones | x |

e
ital

( - Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador M
“Ipux Fir.Digi Ayuda Salir
(FiDigtal] e |

(Serv.) Jorge Edwin Caiiizares Romero / Institucién: Presidencia de Ia Repiiblica / Area: DIRECCION DE PROYECTOS / Cargo: Documentad (|

Figura 27: Mensaje de Ventana Emergente Bloqueada

Para proceder al desbloqueo, debe seguir el siguiente procedimiento:
e Haga clic izquierdo sobre el botén Opciones que se visualiza en el

mensaje, para desplegarla lista de acciones posibles, ver Figura 28.

e Seleccione con un clic izquierdo la primera opcién de dice: Permitir

ventanasemergentes.

e Con esta accidon se habrd ejecutado el desbloqueo y puede usar el

botdn Vista Previa, verFigura 31.

Opciones |

Permitir ventanas emergentes para cap.gesticndocumental . gob.ec

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

Mo mostrar este mensaje cuando se bloqueen ventanas emergentes

Figura 28: MenU de Configuracion de Ventanas

Emergentes.
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10. BOTON ACEPTAR

Una vez que se ha generado el nuevo documento y se ha ingresado sus
respectivos anexos, debe hacer clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, que se visualiza
en la Figura 8, para grabar dichos datos; si no ha ingresado datos que son

obligatorios, visualizard el

11. POP-UP: El término anglosajon pop-up (en espanol: ventana emergente)
denota un elemento emergente que se utiliza generalmente dentro de

terminologia Web.

Respectivo mensaje informativo. El documento permanecerd con el estado
“En Edicién” y se almacenard en la seccidén de Bandejas que se encuentran ubicadas
en la parte superior del menu de opciones, bajo la denominacion En Elaboracion, ver

Figura 29:

NUEVO

T Bandejas

{Fﬂ Elaboracion (1)

| Documentos que se encuentran en estado de elaboracidn

Figura 29: Bandeja En Elaboracion

Cada uno de los documentos generados tendrd asignado un NUmero de
Documento Unico, dicho nUmero consta de 5 partes que son: coddigo alfabético de
la institucion que genera el documento + cédigo de drea en donde labora el usuario
con permisos de Bandeja de Salida

+ ano en curso + secuencial numérico + la palabra TEMP que describe la
generacion de un documento interno temporal. Cada una de estas partes estard

separada por un guién.

La accidon inmediata de activar el botdn Aceptar, es visualizar los botones de
accion multiple que son: Regresar, Eliminar, Editar, Reasignar, Informar, Firmar & Enviar,
Copiar y Carp. Virtual. Cuando el cursor del mouse pase por sobre alguno de ellos,
cambiard de color azula color tomate, alertando asi el botdn que estaria listo para

activarse.
27



Visualizard ademds la informacion resumen de la pestana “Informacion del
Docu.” que incluye una vista previa del documento generado con una marca de
agua que dice “Borrador” ya que el estado actual del documento es “En Edicion”.
También se visuadliza las siguientes pestanas: Anexos, Recorrido, Carpetas,

Documentos (Docs.) Asociados y Metadatos, ver Figuras 30y 31.

© 00O 00606 ©

Regresar Eliminar Editar Reasignar __Informar Firmar-Emwiar _ Copiar Carp. Virtual
No. Documento: PR-SG-2013-4-TEMP _usuario actualr. Jonanna Haquel uriz Are

a actuall SEUHEIAHIA
acome IGENERAL

== Datos del Documento

FEcha 0t Registo: 2010 03 02 [CMT-3) TIPO Ot DocCUMmento: . o 7

Asunto: Reunion Interna

D Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion I

De: (Serv) Ing. Johanna Raguel Ortiz Jacome, Desarrollador de Software, Presidencia de la Republica
Para: (Serv) Sr. Eduardo Alvear, Director de Soporte, Institucion de Pruebas

SG: Este documento no ha sido incluido en

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:
= 0 ninguna Carpeta Virtual. &0
Categoria: Normal = Tipificacién: | Sin tipificacion 2
Notas: &

Metadatos:  s5c: Este documento no tiene metadato definido. &G

Figura 30: Pantalla luego de seleccionar Botdn Aceptar

L
(Yioblerno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Memorando Nro. SNAI-DMCPPL-2023-1005-M
Quito, DML, 21 de abril de 2023

PARA: Carlos Humberto Villarreal Revelo
Director del Centro de Privaciin de Libertad Carchi 1

Julio Cesar Novoa Ramos
Director del Centro de Privacién de Libertad Imbabura 1

Mauricio Fernando Mayorga Vallejo
Director del Centro de Privacién de Libertad Chimborazo |

ASUNTO: AUT pRIZACI()N DE INGRESO PARA PRESENTACIONES
ARTISTICAS GRUPO A, CPL: CHIMBORAZO 1 (femenino), CARCHI 1
(temenino y masculino) e IMBABURA |

De mi consideracion:

Conti con la imp acion de la linca de fomento de “Rehabilitacion Social”,
modalidad Propramacion Artistica, cuyo objetivo es parantizar el acceso a los derechos
culturales de fas personas privadas de libertad, conforme o establecido en la Polilica
Publica de Rehabilitacion Social 20222025 y en atencion al pedido etectuado mediante
Oficio Nro. MCYP-SEAI-2023-0161-0 de fecha 20 de abnl 2023, suscrito por el Téc
Joaquin Carrasco Carrasco. Subsecretario de Emprendimientos Artes e Innovacion del
M 10 de Cultura y P: , & autonza el ingreso de Jos elencos artisticos para
las presentaciones en ks CPL: CPL: CHIMBORAZO 1 (femenino), CARCHI |
(femenino y masculing) ¢ IMBABURA 1, conforme el detalle que se encuentra en el
documento anexo y en el cual constan las fechas, horarios, logistica, vehiculos y personal
de actores con numeros de identificacion que ing) para la ej ion de las
actividades artistico-culiurales a desarroflarse.

Martes 02 de mayo 2023

CPL Carchi N°1

Ingreso: OSHOO

Preseatacion Rucanchi Allpa, Pabelion Femenino patio: 09H30
Presentacion Nucanchi Allpa, Pabelion Masculino patio: 111130

Figura 31: Vista Previa del Documento Generado.
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En la informacién resumen de la pestana “Informacion del Docu.”, se puede
visualizar el siguiente icono . . que indica la posibilidad de hacer cambios en la

parametrizacion o informacién que contiene el campo que lo visualiza. Si hace clic

izquierdo sobre dicho icono,podrd realizar los cambios que desee, ver Figuras 32 y 33:

Informacién del Docu? Anexos R i G I Docs. Aseciades Tareas Etiquetas I
1

I
Fecha de Registro: 2023-07-07 (GMT-5) Tipo de Documento:  Memorando
Asunto: GAMNADORES DEL CPL CARCHIMN™ PARA EL COMCURSO "COMPORNER PARA SARAR"

Documento: Ver Documento ¥Yerificar Firma Estado del Documento: En Tramite
Informacion de Firma: = 0401033407 CARLOS HUMBERTOWILLARREAL REVELC 2023-07-07 20:1 5:59 (GMT-5)
De: (Sens) Sr. Carlos Humberto Yillarreal Revelo, Director del Centro de Privacion de Libertad Carchi 1, Servicio Macional de Atencidn Integral & Personas Adultaz Privadas de la

Libertad v a Adolescentes

(Sens) S Mgz, Alexis Paul Aguilar Alban, Subdirector de Medidas Cautelares Ejecucion de Penas y Medidas Socioeducativas, Servicio Nacional de Atencidn Integral a Perzonas

[ Adultas Privadas de la Libertad v a Adolescentes

Con copia &  (Sen:) Lidia Esperanza Cruz Lima, Analista, Servicio Macional de Atencidn Integral a Personas Adultas Privadas de la Libertad v a Adolescentes

Hivel de Seguridad; Pubiico| > Carpetas Virtuales: cp|.c1: Este documento no ha sido incluida en ninguna Carpeta Yirual, 60
Categoria: Mormal Tipificacion:  Sin tipificacion
Hotas: &6

Etiquetas: cp| ¢1: Este documento no tiene etiquetas definida. &0

Figura 32: Modificacién de Datos Ingresados — Parte |

Informacién del Docu’ Anexos Recorrido Carpetas Bocs. &sociades

Fecha de Registro: 2012-07-16 (GMT-5) l Tipo de Documento: Oficio II

Asunto: Confirmacion Evento Capacitacion

Documento: | Vista Previa del Documento Estado del Documento:  En Edicion
De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Replblica

Para: (Serv) Dra. Blanca Isolina Viera Norofia, Directora, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano

Nivel de Seguridad; Pibico s Carpetas Virtuales: pp: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. &0
Categoria: | norma [+] Tipificacion: | Sin tpificacion >
Notas: | Extemporines |
Normal

Figura 33: Modificaciéon de Datos Ingresados — Parte |l

Cuando un documento tiene la Categoria de Urgente, visualizard el simbolo

de exclamaciénen color rojo (}) en la Bandeja en que se encuentre, ver Figura 34:

C S T ey ey

Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR] Blanca Isolina Viera Norofia {OAE) Capacitacidn 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-3-TEMP

Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR] Blanca Isolina Viera Norofia {OAE) Confirmacién Evento Capacitacidn 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-6-TEMP

O

Figura 34: icono para Documento de Categoria Urgente

Por defecto el Nivel de Seguridad de un documento es PUblico, lo cual permite
gue este sea visualizado por cualguier persona que este involucrada en el trdmite y
los jefes del drea de estos usuarios. Cuando un documento tiene el Nivel de Seguridad
configurado como Confidencial, solo fienen acceso a este los usuarios involucrados

(Destinatarios, Remitentes,Copias y Usuario Actual).
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Anexos Recorrido Carpetas Docs. Aseciades Tareas Etiquetas
Fecha de Registro:  2023-07-07 (GWT-3) Tipo de Documento:  emorando

Asunto: GANADORES DEL CPL CARCHI M PARA EL COMCURSO "COMPOMNER PARA SAMAR"

Documento: Ver Documento Verificar Firma Estado del Documento:  En Tramite
Informacion de Firma: | 0401083407 CARLOS HUMBERTOWILLARREAL REWELD 2023-07-07 20:15:39 (GMT-5)
De: {Sens) Sr. Carlos Humberto Villarreal Reveln, Director del Centro de Privacion de Libertad Carchi 1, Servicio Nacional de Atencion Integral a Personas Adultas Privadas de la
* Libertad v a Adolescentes

(Sens) Sr. Mos. Alexis Paul Agular Alban, Subdirector de Medidas Cautelares Ejecucion de Penaz v Medidas Socioeducativas, Servicio Nacional de Atencidn Integral a Personas
Aduttas Privadss de la Libertad v 2 Adolescertes

nza Cruz Lima, Analista, Servicio Macional de Atencidn Integral & Personas Adultas Privadas de |a Libertad v & Adolescentes

Para:

Pl Carpetas Virtuales: - c1: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual, 60
Categoria: hl Fdblico Tipificacion: = Sin tipificacion
Corfidencial @
Hotas:
|Graba el resumen del documento

Etiquetas:  cp| £1: Este documento no tiene etiquetas definido. &0

Figura 35: Modificacién del nivel de seguridad del sible

para todas las personas que se 1o framita.

12. BOTONES DE ACCION MULTIPLE.

Los botones de accidn multiple se pueden usar para un documento inmediatamente
después de su generacion en el SGDQ luego de la activacion del boton Aceptar, o
se lo puede realizar con posterioridad, ubicando y seleccionando al documento en
la Bandeja en que se encuentre; dicha Bandeja visualizard los botones inherentes a

la misma.

Una forma bdsica de seleccidon de un documento se lo readliza a través de su

casilla  de verificacion, ver Figura 36. Ofras formas de seleccion se detallan mas

‘ . " Fecha
Documento
'_Eﬁ

adelante.

' 2023-07-11
i 19:14:59
(GMT-5)

Figura 36: Casilla de Verificacion

Para ejecutar dicha accién, debe hacer clic izquierdo sobre el icono [,

el mismo quecambiard a, ver Figura 37:
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Documento

v 5 2023-07-11
19:14:59
(GMT-5)
Figura 37: Casilla de Verificacion Seleccionada

Si lo requiere puede realizar una seleccidon de varios documentos a la vez. A

contfinuacion, sedetalla la funcionalidad de cada botdn:

Este botdn permite Regresar a la pantalla anterior.

Este boton permite Eliminar el documento generado con el SGDQ.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario

que permiterealizar dicha accién, ver Figura 38:

Acci6n: Eliminar Documentos

No. de registros encontrados: 1

reca oo

Confirmacién Evento Capacitacién Jorge Edwin Cafizares Romero (PR) Blanca Isolina Viera Norofia (DAE) 2012-07-16 00:00:00 (GMT-5) PR-DP-2012-6-TEMB En Edicion

Pagina 1/1

Figura 38: Pantalla Eliminar Documentos.

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la eliminacion del

documento,aunque no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habrd eliminado el
documento generado yvisualizard el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura
39.
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ACCION REQUERIDA : EEminar Documentos .
DOCUMENTO (S5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-6-TEMP
USUARIO DESTING : | idia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07.57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: |idia Cruz Lima
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 39: Mensaje de Confirmacién

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habrd eliminado el

documento y regresard a la pantalla anterior.

Todo documento eliminado en el SGDQ se lo podrd encontrar en la Bandeja

Eliminados quese encuentra en el grupo de Ofras Bandejas.

Este botdn permite Editar toda la informacién ingresada durante

la generacién de un nuevo documento, tanto en la pestana

“Informacion del Docu.”, como en las pestanas Anexos y Opciones de
Impresion. Si activa este botdn con un

clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario de edicidon respectivo, ver
Figura 40.

Con la accidén Editar visualizard la particularidad de la Version en fecha y

hora del Cuerpodel Documento que se va a editar, ver Figura 40:

Para grabar todos los cambios que haga en dicho formulario, debe hacer clic

izquierdo sobreel botdn Aceptar; caso contrario, sino desea grabar los mismos, haga
clic izquierdo sobre el boton Cancelar.
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|nmmm del Docu Anexos Dpciones debepresitn

Hombre Abr.Tit Titulo Puesto Institucion Acciones|
be S LiaEspernss Guzlina analists Saniolo asienal de planci Inieqal s Parsenas Adas Piadas

Tipe de Documerto. Memorando Categorfa: | Mormal ~ Tipificacidn: | Sintipificacian v

No. Referencia:

Asurto ‘

[ Cuerpa del Documento: I

i | B I

A

=
(i
i
Il
i
i
i

M RBEE BEO = S A~ {@ [ Fuente HTML &

De mi cansideracian:

Con sentimientos de distinguida consideracion

Figura 40: Pantalla Editar

Este botdn permite ftraspasar el trdmite a otro usuario. La
Q reasignacion de documentos se la hace solamente entre usuarios de la

_Reasignar @ misma Institucion, de la misma drea o de otra drea, respetando la

estructura orgdnica funcional. Puede tener un acceso rdpido con la

combinacion de las siguientes teclas Shift+Ctri+P.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario

que permite realizar esta accion, ver Figura 41.

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Fecha Mdxima de
Trdmite, Operaciones y Comentario; ademds se encuentran visibles y habilitados los
siguientes botones: Aceptar, Regresar y Borrar. A confinuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno de ellos:
12.1 Area: visualiza el nombre del drea de trabajo del usuario.

12.2 Usuario: visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del drea antes

descrita.

La reasignacion de documentos se lo hace solamente entre usuarios de la
misma Instituciény de la misma Area, siempre respetando la estructura orgdnica

funcional definida en la parametrizacion del SGDQ, es decir se puede realizar esta
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accion a los pares (usuarios) del mismo nivel o un nivel mds arriba o un nivel mas

abagjo.

Accién:

Reasignar Documentos

DIRECCION DE PROYECTOS | |
—_—

Usuario:

<« Seleccione Usuario > (=]
—

I Fecha Maxima de Tramite ddimm/aaaa: |17-07-2012

|

Operaciones

1 Acusar Recibo

2 Para su Informacién

3 Para su tratamiento/anlisis

4 Responder al interesado

5 Informe al Despacho

& Delegar audienciaiinvitacion
7 Excusar audiceneialinvitacion
8 Agradecer

9 Enwiar Saludos

10 Enviar ramo de flores.

11 Consultar al sefior Presidente
12 Comité de Agenda

13 Agendar

14 Age {
15 Devolver

16 Lugar: a} Museo; b} Biblioteca; ¢} ofro

17 Archivo
18 Otros (instruceién sumilla)

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

[T Asunto

Confirmacién Evento Capacitacién

Jorge Edwin Cafiizares Romero [PR)

Fecha Documento
2012-07-17 00:00:00 (GMT-5

Para

Blanca Isolina Viera Norofia (OAE)

PR-DP-2012-7-TEMP En Edicion

13 FECHA MAXIMA DE TRAMITE.

Figura 41: Pantalla Reasignar

Permite seleccionar la fecha limite para cumplir con el trédmite solicitado en la

reasignacion del documento. Para ingresar la fecha, debe usar la utilidad calendario

que se desplegard al hacer clic izquierdo en el botdn @ que se encuentra a la

derecha de este campo, v—="===

<
M
=
M
w
<

E
MR [ L
'hl'-J|D|L~J|'T'DH

MR [ ta
"-'1|.:.;.||_L|_p.|“4,_.=
MM [P

':“|u:||m|m|':':'|"‘ﬂ

Figura 42: Utilidad Calendario

Por defecto, este campo muestra la fecha actual. En esta utilidad puede

seleccionar el ano, el mes y el dia que desee registrar y siempre estard en el formato

dd/mm/aaaa.
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13.1 Operaciones: visualiza la lista de operaciones que se pueden solicitar
sobre un documento reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada

operacién que necesite reasignar y visualizard la misma en el campo Comentario.

13.2 Comentario: visualiza el nombre de cada operacidn que se ha

seleccionado del campo

Operaciones antes descrito.

13.3 Botdn Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd ejecutado

la reasignacion deldocumento vy visualizard el mensaje de confirmacion respectivo,

ver Figura 43:
ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : EEminar Documentos

DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-Z012-6-TEMP
USUARIO DESTING : | idia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07.57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: | idia Cruz Lima
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 43: Mensaje de Confirmacion

Al usuario que reasigné el documento, se le notificard via correo electronico
sobre elparticular, ver Figura 44:

Date: Tue, 17 Jul 2023 11:35:25 — 0500

To elbarom@hotrmail.com

Subject: Quipux: Docurmerto Reasignado Confirm acidn Evernto Capacitaci dn
To elbarom@hotrmail.com

From: soporte@informatica. zob.ec

Sistema de Gestidn Documental Quipux
Estirnadao (=)
Lid. Lidi= Cruz Lima

Analista

Ha recibido un docurnerto en el sistema, por fawor revise su bandeja de docurnentos ingresando a
hittp: oy gestiondocurnental. zob.ec

Informaci on del docurmerto:

Fecha: 2023- 07-17 11:35:25

Mo. De Docurmernto: PR-DP-2023-7-TEMP

Asuritar Corfirmaci dn Everto Capacitacidn

Reasignado por: Fr. Jorge Edhwin Guerrero
Docurnentador

Presidencia de |a Replblica

Saludos cordiales
Soporte Quipus

HMota: Este mensaje fue erwiado autordticamerte por el sistema, por favor holo responda.

Figura 44: Correo Electronico de Notificacion
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Este botdn permite Firmar manual y electronicamente (si tiene el
permiso asignado y un Certificado Digital’) el documento generado

en elSGDQ y Enviarlo al Destinatario. Puede tener un acceso rdpido

con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+E.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario

que permiterealizar esta accidén con el ingreso de un comentario, si asi lo cree
pertinente, ver Figura 45.
13.4 Certificado Digital: Un certificado digital es un documento digital mediante el

cual un tercero confiable garantiza la vinculacién entre la identidad de un sujeto o

entidad y una clave publica.

Accién: Firmar y Enviar Documentos

| cFirmar digitalmente el documento?

Fecha Documento Himero Documento Estado
PR-DP-2012-10-TEMP

2012-07-15 00:00:00 (GMT-5

Mo. de registros encontrados: 1

Confirmacién Evento de Capacitacién

Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR) Blanca Isolina Viera Norofia (QAE)

Pagina 1/1

Figura 45: Pantalla Firmar y Enviar Documentos
Solamente el usuario Remitente puede firmar el documento, existiendo dos

formas parahacerlo: con firma electrénica y con firma manual.
14. DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
Se podrd firmar electronicamente un documento cuando el Remitente tiene

su certificadodigital y los destinatarios son de tipo Servidor Publico. El procedimiento es

el siguiente:
Activar la casilla de verificacion “sFirmar digitalmente el documento?g”. Al

hacerlo con unclic izquierdo del mouse, elicono de la casilla cambiard de [ @

e Sidesea puede ingresar un Comentario.

Haga clic izquierdo sobre el botdn Aceptar.

Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga, el sistema realiza lo

siguiente:
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Archivo BCE.- La pantalla que se presentard al usuario cuando firme
digitalmente, lepermitird seleccionar el archivo que contiene el respectivo

Certificado Digital y luego deberd ingresar la clave del mismo.

Token BCE.- La pantalla que se presentard al usuario cuando firme

digitalmente, le solicitard la clave del token para firmar con dicho dispositivo.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habrd firmado y enviado

el documento a su Destinatario y regresard a la pantalla anterior.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habrd firmado y enviado el
documento a su Destinatario, visualizard el respectivo mensaje de confirmacion, ala
par que se enviard el correo electronico de noftificacion al Destinatario del

documento, ver Figuras 46y 47:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Eeminar Documentos .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-5-TEMP
USUARIO DESTINO : Lidia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07:57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: |idia Cruz Lima

Date: Tue, 17 1ul 202511 53525 —Os00

To: elbarornd@ ot ail. comn

Subject: OuipLe: Docurm erto Reasignado- Confirmacidn Evento Capacitaci Sh

To: elbarom@hotmail.com

From: soported@infornmatica. gob.ec

Sistema de Gestidn Documental Quipux
E=stirnado (=):
Lgd Lidia Cruz Lirma
Analista

Ha recibido un docurnento e el sisterna, por fawvor revise su bandeja de docur ertos ingresando a
hittp: /A, gestiondocurn ertal. gob. ec

Informacidn del docurnento:
Fecha: 2025-07-17 11:535:25
Mo De Docurnerto PR-DP-2025-7-TEMMF
ASLFTo Confirimacidn Evento Capacitacidn
Reasighada por: Sr.large Edwin Guerrera
Docurnertador
Presidencia de la Replblica
Saludos cordiales
Soporte QuUipL

Mota: Este mensaje fue erwviado automaticamente por el sisterna, por Favor no lo responda

Figura 47: Correo Electronico de Notificacion

15. DOCUMENTO FIRMADO MANUALMENTE

Un documento se deberd firmar manualmente cuando el Remitente no
dispone de unCertificado Digital o cuando los destinatarios son de tipo Ciudadano.

El procedimiento para seguir es el siguiente:
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Desactivar la opcidon “sFirmar digitalmente el documento?2”,
ver Figura 45.Si desea puede ingresar un Comentario.
Haga clic izquierdo sobre el botdn Aceptar y habrd ejecutado la accién de

envio de documentos con firma manual.

El documento firmado manualmente se almacenard en la Bandeja Por
Imprimir, en dondese deberd concretar la accidén de imprimir el documento para
obtener el documento fisico y que el Remitente proceda a firmarlo manualmente.
Para obtener mds detalle de la funcionalidad de dicha Bandeja puede hacer

referencia en la seccién 1.8. Bandejas y Acciones / Bandeja Por Imprimir.

Aligual que en el caso de la firma electronica visualizard el respectivo mensaje
de confirmacidn, ver Figura 46; y el respectivo correo electronico de notificacion, ver

Figura 47.

Note que el niUmero de documento de estado en “En Edicion”, cambia
cuando un documentose ha enviado a su Destinatario y se encuentra en el nuevo
estado de “Enviado”. Si comparalas Figuras 45 y 46, el Numero de Documento ha
cambiado de PR-DP-2012-6-TEMP a PR- DP-2012-0002-O. Como puede observar ha
cambiado el secuencial numérico y el tipo de documento, esto es de tipo temporal
(TEMP) a tipo oficio (O).

Este botdn permite realizar una copia del contenido del
documento generado a través del SGDQ, para poder generar un

Copiar

nuevo documento con un nuevo Destinatario. Puede tener un acceso

rapido con la combinacién de las siguientes teclas Shift+Ctrl+O.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario

que permite realizar esta accion, ver Figura 48.
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B

e —

Hombre Titulo Cargo Institucion
De: i {Sanz) lorge Edwin Cafizares Romero Sefior Documentador Fresidendia de la Repiblica
Tipo de Documento: e Oficio [=] Categorfa: | Normal [=] Tipificacion: | Sin tipificacién [=]
No. Referancia:
Capaditacién -
Asunto:

Cuerpo del Documento: | Version: | 20120718 16:44 P [ |

‘| | B & : Tamafo

=i @R EID = & - D E Fuene HTIL

De mi consideracion:

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, -

para la delegacion de la institucion a la cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19
y 20 de los corrientes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Figura 48: Pantalla Copiar

Como se visualiza en este formulario, los Unicos campos que se han copiado
con su informacién son Remitente, Tipo de Documento, Asunto y Cuerpo del

Documento; este Ultimo campo indica la Ultima Version en fecha y hora del mismo.

@ Este botdn permite incluir un documento en una carpeta virtual,
la estructurade estas carpetas la crea el administrador institucional del
Carp. Virtual
sistema.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario
gue permite realizar esta accion, ver Figura 49.
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Accion: Incluir en Carpeta Virtual
| Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): |
seleccione de la lista.

Agregar en la Carpeta:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
[ oo o e Jrechsoocumeni T bt Jesadol
i Johanna Raquel Ortiz Jacome  Edison Mera Guevara  2012-03-20 00:00:00 TEMP-PR-SUBTIC-
[GMT 5) 2012-32 Edlcmn

[+ Esta es una prueba de opciones de
impresion (PR) (PR)
Péagina 1/1

Figura 49: Pantalla Carpeta Virtual

En el campo Buscar Carpeta Virtual podemos hacer la bUsqueda ingresando

los primeros caracteres del nombre de la carpeta e inmediatamente se nos

desplegard todas las opciones existentes, ver Figura 50.

Accion: Incluir en Carpeta Virtual
‘ Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y

|servi
seleccione de la lista.

IGeneral/ministros/Quipux/Servicios
Buscar Carpeta Virtual (Nombre): rrapacnacinmsrminisnmuipwmwicm
[Talleres/ministros/Quipux/Servicios

Agregar en la Carpeta:

Comentario:
A

Figura 50: Buscar Carpeta Virtual
Se puede incluir un comentario y luego click en el botdén Aceptar, ver Figura 51
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Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): |/CE pacitaciones,’ministros!Quipuijervic| Ingrese los primeros caracteres del nombre de la Carpeta y
seleccione de la lista.

Agregar en la Carpeta: ICapacitaciones/ministros/Quipux/Servicios

Comentario:

| 0 de 550

Figura 51: Incluir el documento en una Carpeta

Virtual

Finalmente, el documento ya se encuentra incluido en la carpeta virtual

seleccionada y nosmuestra una pantalla de confirmacién, ver Figura 52.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : EEminar Documentos .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DF-Z01Z-6-TEMP
USUARIO DESTINO : Lidia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07.5T7 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Lidia Cruz Lima
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 5Z2: Mensaje de contirnmacion

16. PESTANA RECORRIDO

Esta pestana permite visualizar la hoja de ruta del documento generado a
través del SGDQ.Se visudliza todas las acciones que se han realizado sobre el

documento. ver Figura 53:

0. Docwmemtor PR DP.2012 0002 O Useans sctust  Jooge [dwin Calkiares Romwes

" Deton det Doemrenty

. _EE—S._ o

Usaarsy Actusl dol Coxurmermr g Loam Cobitman Homery Arwe st T —

Advsra s 1oabimdas o0 ol Comammnte

[———— = rpetonnColloee  The Gacis Remess P 0o Comecommntny ks rpuse s e wrches eovade
PRIVICTOS - (Romers (P8 Per, ~ PR
. o i s e ey —
Do TN e asrmans Jorge [awn Colteren
PROTECTOS [ omars (55 2
et coen bt e tomn Cakiame .

CICTOS

oREccEn o8 ansrnoxse | sorpa Lo Catzwons

PROVECTOS s |Romers

oeccom ot w 2 sy Lhom Colwes  Bwice motwa Viers teeshe 0 o ot b LR I312.0000.0
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La columna “No. Dias” lleva la cuenta de los dias que van pasando desde la
creacion del documento a la fecha en que cada accién es tomada en el SGDQ.
Cada accidn que se describe viene acompanada de su respectivo Comentario, el

mismo que brinda el detalle de las acciones realizadas.

La columna Comentario en la accion de Firmar y Enviar, muestra el link “Ver
documento”, elmismo que permitird visualizar la informacién de la Pestana

“Informacion del Docu.” vy lavista previa del documento enviado.

Si se ha realizado la accidn Enviar Fisico sobre un documento generado en el
SGDQ, se visualizard en la columna Comentario, el link “Ver traspaso de documento
fisico” que permitevisualizar el acta de traspaso de documentos fisicos, misma que se

encuentra en formato PDF, ver Figura 54:

Se encuentra ademds visible y habilitado el botdn Imprimir, que permitird
realizar la impresion de la informacién de esta pestana. Dicha impresion puede o no
incluir los comentarios, dependerd de si ha seleccionado la respectiva casilla de
verificacidon. Al hacerlo con un clic izquierdo del mouse, el icono de la casilla

cambiard de [ a .

Vi
GLoblerno
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Memorazde Nro. SNAL-DMCPPL-2023-1474-M
Quito, DM, 23 de mayo de 2023

Altoaso Mauncio Cascedo Teran
Director ded Centro de Privaciin de Libertad Napo 1

Edwin Patricio Delgado Brito
Director ded Centro de Privackin de Libertad Morona Santisgo 1

ASUNTO:  DISPOSICION DE MODULOS DE CAPACTTACION OBLIGATORIA PARA
PROMOTORES DE FJES DE TRATAMIENTO DE TODOS LOS CPI
NIVEL NACIONAL

De mi consideracita:

La Direcci de Medidas Castelanes y Pems Privativs do Libertal en cocedinacice
imermstimcionsl con ¢l Mimisterio de Inclusion Foondmica y Social, se capacitsr 8 los
servidores pablicos de los diferemtes Centros de Privacis de Libertad por lo que durante ef
ANO 5¢ CHOCHTATIN VAMNES CARACITACOOES pars Mcjorse 1 Menciin INtegral de persoms privades
de libertad que pertenezcan a grupos de aencion prioritaria en los diferemtes Centros de
Privacin de Libertsd

Por elbo, sievise informsr y disposer 3 1odos lospeomotoees de ejes de Trsamiento (Laboral.
Esdicativo, Deportivo, Culteral, Vinculacits Fasmiliar y Social y Salud Mestal) inscribinse 2
s siguientes mGdulos de capacitaciin de nuanees obligsoria y posteror cumplie con fodss b
actividades det modulo de capacitacica e mismo que extack disponibie en tado horanio desde
0 inicio y 0o Thevark tecis de 40 minutos cada modalo
Lin este contexto se socializa el entace y codigo de inscripcion para de los siguienles usos:

1. "Modelo Social en la Atencidn a Personas con Discapacidad en bos Servicis de

Atencién para Personas con Discapacidad™
* Inscripcida: Hasta et 26 de mayo de X123
.

inclusion gob. r_social_seai

Eniace:
® Cédigo: 418764

Posterior 3 b iscripcion se recibirs um coreo para dar inicio o cono y poder aconder al
maodulo de capacitacion desde y hasta las sipwientes techas:

® Becha de inicio. 29 de mayo de 2023
® Fecha de finalizacita: 18 de junio de 2023

1 “Terapia Ocupacional pars Perssnss Adubtas Mayores”

Figura 54: Acta de traspaso de documentos fisicos
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17. PESTANAS CARPETAS

Esta pestana permite incluir en carpetas virtuales disponibles en el SGDQ, el

documentogenerado, ver Figura 55:

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas ! Dees. Aseciades Tareas

DIRECCION DE PROYECTOS Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual.

Figura 55: Pantalla Carpetas Virtuales

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

Figura 55.

Primero debe ubicar la carpeta virtual, navegando con los botones < y ¢,
luego debe seleccionar la carpeta usando el link “Seleccionar”; cuide de escoger
una carpeta en estado Activo, ver Figura 56. Con esta accion visualizard la nueva
ubicacién del documento, para confirmar la misma debe hacer clic izquierdo sobre
el botdn Aceptar que se encuentra visibley habilitado. Si desea cancelar este

proceso, use el botén Cancelar.
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Mombre de Carpeta Estado Accitn
(<] Proyecto Quipux Activo
'~ Desarrollo Activo
Casos de Uso Activo Seleccionar
Levantamiento de Reguerimientos Activo Seleccionar

(@] Disefio S

EN EL AREA ACTUAL

Proyecto Quipux - De=arrollo - Levantamiento de
Reguerimientos

Concelar

Figura 56: Pantalla Seleccionar Carpeta Virtual

NUEWA UBICACION

Si usd el botdn Aceptar, en la pestana Carpetas visualizard el documento
denfro de la carpeta virtual seleccionada, junto a todos los documentos que se

hayan incluido en la misma, ver Figura 57:

MNo. Documento: PR-DP-2012-0002-O0 Usuario actual:  Jorge Edwin Caiiizares Romero Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento
Recorrido Docs. Aseciades

T [

DIRECCION DE PROYECTOS Proyecto Quipux - Desarrolio - Levantamiento de Reguerimientos

Carpeta Virtual: Proyecto Quipux - Desarrollo - Levantamiento de Requerimientos e

. Fecha No. Documento Usuario Actual
Documento

No. de registros encontrados: 3

Gicela Torres J. (PR) Mario Fernando Hidalgo Almeida Solicitud de C 2011-11-02 (GMT-5] TEMP-PR- Lorena Gicels Torres Jdcome  En Edicion
(BR) DP-2011-24
Jorge Edwin Cafizares Romero Elba Graciela Romero Perugachi (PR) Capacitacién 2012-07-05 (GMT-5) PR-DP-2012-0007-E Jorge Edwin Cafizares Enviado
(BR) Romero
lorge Edwin Cafiizares Romerc Blanca Isclina Viers Norofia (OAE)  Confirmacién Evento 2012-07-18 (GMT-5] PR-DP-2012-0002-0 Jorge Edwin Cafiizares Archivado
(PR) Capacitacién Romero
Pagina 1/1

Figura 57: Documento en Carpeta Virtual

18. PESTANA DOCUMENTOS ASOCIADOS

La pestana “Docs. Asociados” permite asociar documentos al documento
44




generado a fravésdel SGDQ, ver Figura 58:

No. Documento: PR-DP-2012-0002-0 Usuario actual: Jorge Edwin Cafiizares Romero Areaactual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento
Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas. Does. dsseiades

I S ™

‘ 2012-07-18 12:50:42 GMT -5 | Confirmacién Evento Capacitacién

Figura 58: Pantalla Documentos Asociados

‘ ) PRDP-2012-0002-0

Para asociar documentos debe activar con un clic izquierdo el botdn Asociar
Documentos, que se encuentra visible y habilitado, al hacerlo visualizard el formulario
que permite realizar dicha accion, ver Figura 58. La funcionalidad Asociar
Documentos, sirve para asociar un documento registrado con anterioridad
(antecedente) o posterioridad (consecuente) al nuevo documento que se estd

generando, ver Figura 59:

Asociacion de Documentos

Ho. de Documento: FR-DP-2012-0005-E -l

Mo. de registros encontrados: 1

HNimero Fecha
M us“ar'o e Doc“mento g@

PR-DP- 2012-07-05 Capacitaciénlorge Edwin Cafiizares]orge Edwin Cafizares Elba Graciela Romero  Externo Antecedente Consecuente
2012-0005-E 00:00:00 Romero (PR) Romero (PR) Perugachi (PR]
Pagina 1/1 ‘

Figura 59: Pantalla Asociar Documentos - Parte (l)

Primero debe buscar al documento que va a asociar y luego escoger la
accién de ponerlocomo Antecedente o como Consecuente. Esta accidon se

presenta como un link, por lo que se activard al hacer clic izquierdo sobre el mismo.

Cuando haya definido estas acciones, visualizard las acciones asociadas

al documentogenerado a fravés del SGDQ, ver Figura 60:
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Antecedente del documento

8- 8 = - ___

PR-DP-2012-0005-F -l 2012-07-05 00:00:00 Capacitacion Borrar
Consecuentes del documento
S N

Ho hay documentos relacionados.

Figura 60: Pantalla Asociar Documentos - Parte (ll)

Si hace clic izquierdo sobre el botén Cancelar, no asociard documentos y

regresard a la pantalla anterior.

Sihace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habrd asociado el documento
seleccionado al documento generado a fravés del SGDQ, siempre y cuando

confirme esta accién con el botén Aceptar del respectivo mensaje de confirmacion,

ver Figura 61:

&Desea modificar las asociaciones de estos documentos?

[ Aceptar ] ’ Cancelar

Figura é1: Mensaje de Confirmacion

La accidon confirmada se visualizard en la pestana “Docs. Asociados” y podrd

seguir asociando documentos, ver Figura 62:

No. Documento: PR-DP-2012-0002-0 Usuario actual  Jorge Edwin Caiiizares Romero Area actual DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

Informacion dei Docu. Anexos Recorrido Carpetas
[ e | e
@ PROP.2012-0005E ~—— 2012-07-05 00:00:00 GMT -5 ICnvxciﬂck'm
) PRDP-2012-0002-0 2012-07-18 12:50:42 GMT -5 IE i6n Evento Ci

Figura 62: Pestanas Docs. Asociados

Esta opcidn nos permite definir metadatos al documento. Los metadatos son

datos estructurados que describen la informaciéon, el contenido, la calidad, la
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condicién y ofras caracteristicas de los datos.

La pestana “Metadatos”, permite definir metadatos al documento generado

a través del SGDQ, ver Figura 63:

= Datos del Documento

Informacién del Docu, Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades
s Jwetamo
SECRETARIA GENERAL Este documento no tiene metadato definido.

|5e define el metadato para el documento

Figura 63: Pestana Metadatos

Primero debe dar click sobre el boton “Definir Metadatos”, ver Figura 63.
Inmediatamente se abrird la pantalla para definir el metadato. Luego, escogemos el

metadato requerido de la Lista y click en el botdn “"Guardar”, ver Figura 64.

Definicion de Metadatos del Documento No.: PR-SG-2013-4-TEMP

Lista de Metadatos Metadatos del Documento

@ pichincha Texto adicional para metadato:

)] Quito

Centro Historico

Metadatos:

Figura é4: Escoger y guardar Metadato

La accidén confirmada se visualizard en la pestana “Metadatos” y podrd seguir

asociando documentos, ver Figura 65:
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SECRETARIA GENERAL Pichincha - Quito - Centro Historico

Definir Metadatos

Figura 65: Pestana Metadato Definido
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19. PROCESO DE TRAMITE DE UN DOCUMENTO RECIBIDO

El proceso de trdmite de un documento recibido automatiza los siguientes

procesos:
REVISION DE RESPONSABLE " RESPONDE
BANDEJA DE N D A ATTD DOCUMENTO
NO NO
l r SI |«
REASIGNA ARCHIVA, ELABORACION |
DOCUMENTO INFORMA

DE DOCUMENTO J

Figura 66: Flujo de trdmite de documentos

Como se esquematiza en el flujo anterior, la gestidon de la correspondencia
intferna, externa einterinstitucional de documentos se lo debe de realizar desde la

Bandeja Recibidos que se encuentra en el menU Bandejas, ver Figura 67:

T Bandejas

En Elaboracion (2/6)
Recibidos (1)

iados (11
| Documentos recibidos |

Figura 67: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizard la lista paginada de los documentos recibidos; al
lado izquierdode cada uno de los mismos se pueden visualizar iconos que orientan al
usuario de la Bandeja Recibidos sobre las caracteristicas del documento, ver Figura

68. A continuacion sedetalla la funcionalidad de dichos iconos:
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Este icono representa la Categoria Urgente del documento recibido.

@ Este icono representa que el usuario de la Bandeja Recibidos es Destinatario

Principal o Destinatario con copia del documento recibido.

b

usuario

Este icono representa que se ha recibido un documento reasignado por el
Destinatario original del mismo.

Este icono representa que el documento reasignado estd vencido, ya que se

ha cumplido la fecha mdxima para su fradmite.

'kt Este icono representa que el documento recibido estd firmado digitalmente.

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia I I

Tipo de Documento: | Todos. [] comevsy

S 0 6 O O
Reasign. IBU\M: Recibidos (Documentos recibidos) I

¢ Informar _ Archivar _Comentar MNueva larea

No. de registros encontrados: 4

(@] [ 1] Jee  Jewwe |"recwooumeo mimerooscmens uo.sstsrence usuacio Anterior
=] r9e Edvin Cafizares Romaro (PR) 012-07-10 1255:58 (GMT-S) |PR-DP-2012-0006-€ 123 Jorge Edwin Cafizares Romaero
(PR)
85 ([)7oree Edvin Cafizares Romero (PR) Capacitacién |2012-07-10 12:21:23 (GMT-5) Jorge Edwin Cadizares Romero
(PR)

@@ Eduardo Vinicio Alvear Gracias por ol apoyo prestado |2012-05-21 23:49:20 PR-SUBTIC- CIUDADANO- Jorge Edwin Caiiizares Romero
(CIUDADANO) (GMT-5) 2012-16-EXT €1U-2012-0007 (PR)
Edwin Cailizares Romero

163 ()Iohanna Jicome (PR) - “07- :50: SuBTIC-2011-176-M Jorge
Quipux i(:.u:_s (PR)
11

Paaina

Figura 68: Listado de Documentos Recibidos

Solo los documentos que su contenido no ha sido revisado se presentardn en
formato de “Negrita”. Cuando requiera dar frdmite a un documento recibido, debe
primero seleccionar aldocumento para visualizar la informacion de este, y para
hacerlo existen dos formas nuevas a parte de la detallada con anterioridad a fravés
de la casilla de verificacion: la primera es hacer clic izquierdo sobre el link “Fecha
Documento”, y la segunda, es hacer clic izquierdo sobre el icono i}, que permite

visualizar la informaciéon resumen del documento

€en una nueva ventana.

Cuando haya realizado dicha accioén, visualizard la pestana “Informacion del

Docu.” y los botones de accidén multiple que se puede realizar sobre el documento
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seleccionado, ver Figura 69:

Regresar _ Responder Reasignar _Informar _ Archivar _ Comentar  Dar Fisico MNueva Tarea  Copiar

No. Documento: PR-DP-2012-0007-E Usuario actual: Elba Graciela Romero Perugachi Area actual: DIRECCION DE PROYECTOS

= Datos del Documento

Anexos Recorride Carpetas Does. Aseciades Tareas
Fecha de Registro: 2012-07-02 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: Capacitacion Ho. Referencia: OAE-RRHH-001 -
Documento: Ver Documento -e— IEshdo del Documento: En Tramite I

De: (Serv) Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero, Documentador, Presidencia de la Replblica
Para: (Serv)Lcd. Flba Graciela Romero Perugachi, Analista, Presidencia de la Repiblica
Dirigido a: No dirigir

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: pp: Este documento no ha side incluido en ninguna Carpeta V\rtua\.
Categoria: Normal Tipificacion: = Sin tipificacion
Notas:

Capacitacion en el Sistema QUIPUX para personal del DAE

Figura 69: Botfones de Accion MUltiple Bandeja

"Recibidos"

Los campos: Nivel de Seguridad, Carpetas Virtuales y Notas visualizan el icono

&0 , que significa que se puede realizar una modificacién a los pardmetros ingresados

en dichos campos.

El trdmite de primera instancia que se puede dar a un documento recibido es
a través de alguna de las siguientes acciones: Responder, Reasignar o Archivar; para
este efecto se encuentran visibles y habilitados los botones respectivos. A

continuacion, se detalla la funcionalidaod de cada uno:

19.1 Accion Responder

Este botdn permite elaborar un documento de Respuesta sobre

el documentorecibido.

Cuando active este botén con un clic izquierdo del mouse, se visualizard el

formulario quepermite realizar dicha accién, ver Figura 70:
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rae—acer aet Qoo Aseren Dpcomen de b wmtn

L Titulo Cargo Imtitucién

g0 E3win Calizames Amass Seta

£
$

Ooaumertaccs Fraeoe s te @ Peputine

E2e Oreaels Azmens Pergecri St Lioencaads Ararece Prawseras de s Peputime

Tipo de Documents: Oficio ) Cotegecia  Somma (o]
Mo Releseocia PACAI0NI00TE i

Capauianss
Avbe

g Gl G ot

@ 3 | Tama B YIEER|EE EIVANEIO= SN ] Fusrte HTM

De mi consideracion:
En respuesta al Documento No. OAE-RRHH.001 e

Capacitacion en el Sistema QUIPUX para personal del OAE.

Con sentimientos de distinguida consideracion,

Figura 70: Pantalla Formulario de Respuesta

El formulario de respuesta ya visualiza la informacion de los siguientes campos:

Para, De, Copia a, No. Referencia, Asunto y Cuerpo del Documento.

El campo Cuerpo del Documento se llena con el texto del documento de
referencia, para que el usuario responsable de dar trdmite al documento recibido

pueda utilizar dichainformacién como guia para la redaccion del documento de

respuesta.

Note que allado derecho del campo No. Referencia, se muestran dos iconos,

gue se detallan a continuacion:

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

| ~ I Este icono permite descargar el Documento de Referencia.

Cualquier dato de este documento puede ser editado mientras se encuentre
en elaboracion, para mds detalle de las funcionalidades de este formulario, puede
hacer referencia a la seccion “1. Nuevo Documento” de este manual.

19.2 Accién Reasignar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accidn Mdltiple” / Botén Reasignar.

52



19.3 Accion Archivar

Este botdn permite Archivar un documento cuando su tfrédmite
ha finalizado o cuando no se va a redlizar un documento de

respuesta; por ejemplo, un Memorado o una Circular, que son

documentos internos de la institucidon y de cardcter meramente

informativo.

Si hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizard el formulario que permite
realizar dicha accién, debe ingresar un comentario que describa los motivos del

archivo del documento,ver Figura 71:

[ T U e |
. Warmero eturenio LELTE
¥ Chpmttaiin Mg Bdwin Celiasss Aomena [FA] Pha Seaciels Aomarg Perepecki [FA] 2082-37-L0 S22 LE GHT-5) PA=OF20LZ: 00T I m

Pagiss 171

Figura 71: Pantalla Archivar Documentos

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habrd ejecutado la acciéon

de Archivar el documento y regresard a la pantalla anterior, ver Figura 69.

Si hace clic izquierdo sobre el boton Aceptar, se habrd ejecutado la accién
de Archivar eldocumento y visuadlizard el respectivo mensaje de confirmacion, ver

Figura 72.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : EEminar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-8-TEMP
USUARIO DESTING : Lidia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07.57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Lidia Cruz Lima
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 72: Mensaje de Confirmacién

El sistema cuenta con varias Bandejas, las cuales se encuentran en la Seccion

lzquierda (2)definida en las secciones del SGDQ, ver Figura 4. Dicha seccion contiene
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el menU de opciones disponibles y que permiten ubicar los documentos segun el

Estado en el que se encuentran.

Al seleccionar un documento e ingresar a su informacion, se visualizard la
pestana “Informacion del Docu.” y sobre ella se desplegardn los botones de accidon
gue se pueden ejecutar, los mismos que varian dependiendo de la Bandeja en
donde se encuentra el documento.

20.1 Bandeja “En Elaboracion”

NUEVOD

T Bandejas

En Elaboracion (1/5)

cibidos (12}
| Documentos que se encuentran en estado de elaboracidgn

Figura 73: Bandeja “En Elaboracion™

Es la bandeja en donde se almacenan los documentos que se estdn
elaborando en el SGDQ y que se encuentran en el estado “En Edicion”, mientras el

documento se encuentra en dicho estado puede ser modificado.

Alingresar a esta bandeja se presenta un listado paginado de los documentos
qgue estdn en elaboracién y el formulario que permite listarlos. Dicho formulario
visualiza el campo de Texto a Buscar, Tipo de Documento y ademds el botdn que se
encuentra habilitado: Buscar.A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada

uno de ellos:

20.1.1 Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, NUmero de Documento o

Numero de Referencia del documento que se va a buscar.

20.1.2 Botén Buscar: al hacer clic izquierdo sobre este botén, se desplegardn

los resultados de la bUsqueda, basado en el campo de Texto a Buscar.

20.1.3 Tipo de Documento: los resultados de la busqueda se pueden filtrar por
tipo de documento a consultar, que se lo debe seleccionar de la lista desplegable
que dispone este campo, por defecto se visualiza “Todos”. Esta es una nueva

funcionalidad incorporada en la Ultima versién del SGDQ, ver Figura 74:
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Tipo de Documento: | Todos u
Todos

Oficio
Externo
Memorando
Circular
Acuerdo

'Nota
Carta Ciudadano

Figura 74: Menu Tipo Documento a Consultar

Existe un filtro adicional que permite mostrar los documentos segun su estatus
de lectura, las opciones posibles son: No leidos, Leidos o Todos; por defecto estd

seleccionada la opcidon “Todos”, ver Figura 75:

No Leidos O Leidos @ Todos
Figura 75: Filtro de Documentos Leidos

Para seleccionar una opcidon de este filtro, debe hacer clic izquierdo sobre. 2l

icono el mismo que cambiard a @

La relacion numérica (1/5) en la Figura 73 de ejemplo, significa que existen
cinco (5) documentos en total en la Bandeja y que un (1) documento todavia no estd

leido.

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 Usuario Anterior. Se puede seleccionar uno o varios documentos sobre los cuales se
puede realizar las acciones de: Eliminar, Reasignar, Informar o Firmar/Enviar, ver Figura
76:

‘ Texto a Buscar [ | Asunto, Niimero de Documento, Nimero de Referencia

Tipo de Documento: [Todos | {nuEvg

© No Leidos © Leidos @ Todos
Bandeja: En Elaboracion (Documentos que se encuentran en estado de

No. de registros encontrados: 9

Para Nimero

Eliminar Reasignar _ Informar anar.EnvurCcrp Virtual elaboracion)
Usuario
Referen Anterior

(] ~aPohanna Raquel Edison Mera Guevara (PR) Esta es una prueba2012-03-20 EMP-PR-SUBTIC- SUBTIC-
=" PDrtiz Jacome (PR) de opciones de 00:00:00 (GMT-5) 2012-32 2011-226-M
impresion
|| i Johanna Raquel ~ Abisaab Neme Kabalan Bahij PRUEBA 2012-05-24 EMP-PR-SUBTIC-
=" ortiz Jacome (PR) 00:00:00 (GMT-5) |2012-100000028
(] Johanna Raquel Abisaab Neme Kabalan Bahij prueba two 2012-05-24 EMP-PR-SUBTIC- UT-M-11-0023
Ortiz Jacome (PR) 00:00:00 (GMT-5) [2012-100000029

—_ — Ve ot A R T Y R AT Wil SV ES TS TN An cLinTIe

Figura 7é: Listado de Documentos “En Elaboracion”
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Cuando requiera realizar una accidn sobre un documento de esta Bandeja,

debe primero seleccionar al documento para visualizar la informacién del mismo.

Cuando haya realizado dicha accién, visualizard el formulario de la pestana
“Informacion del Docu.” y los botones de accidn multiple que se puede ejecutar

sobre el documento seleccionado que se encuentra en estado “En Ediciéon”, ver

Figura 77:
Q0 0 0 06 6 ©
Regresar Eliminar Editar Reasignar  Informar Firmar-Emwiar  Copiar Carp. Virtual

0. Documento: INS-DPR-2013-68-TEMP Usuario actual: Joha Raquel Ortiz Jaicome Area actual: PRUEBA

7 Datos del Documento

|nformae-on del ‘ Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociad: M

Comentario ultima

Reasignado por: Usuario Doce g Focha méxdma de 2013-01-15
Fecha de Registro: 2013-01-15 (GMT-5) Tipo de Documento: Oficio
Asunto: CAPACITACION SISTEMA QUIPUX
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv.) Ing. Usuario Doce, Usuario de Pruebas 12, Institucion de Pruebas
Para: (Serv.) Ing. Juan Carlos Castillo Cuenca, Periodista, Presidencia de la Republica

Con copiaa: (Ciu.) Sr. Ing. Sebastian Jimenez, Gerente General, PEPITO JUAREZ

Nivel de Seguridad: Confidencial Carpetas Virtuales: DPR: 2012 - entrada - meses (1
Categoria: Urgente 3 Tipificacion: Sin tipificacion 73
Notas:

o0

Metadatos: DpPR: Este documento no tiene metadato definido.

Figura 77: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "En Elaboracion”

A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada botoén:
21. BOTONES MULTIPLE DE ELABORACION.
21.1 Accién Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“En Elaboracion”.

21.2 Accién Eliminar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accidn Mdltiple” / Botén Eliminar.
21.3 Accioén Editar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Editar.
21.4 Accién Reasignar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botdn Reasignar.
21.5 Accién Informar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botén Informar.

56



21.6 Accion Firmar Enviar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botdn Firmar&Enviar.

21.7 Accién Copiar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple™ / Botén Copiar.

21.8 Accion Carp. Virtual
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Carp. Virtual

22. BANDEJA “RECIBIDOS”

En esta bandeja se encuentran los documentos que el usuario recibe y que
deben ser tframitados, mediante la accién responder o reasignar. Cuando ingrese a
esta Bandeja, visualizard una alerta de color rojo en la parte superior derecha, en
donde se muestra la cantidad de documentos recibidos y que se encuentran

vencidos, ver Figura 78:

| Tt @ B s et Mmasy b Domemants Mamen o8 RElerenc

T o DieCamatots | Tomtam | s

o O 0 O Mo minn O poios @ Tocee r.—.__;.(ua.-.v-.‘-_--f_-_gl.:-_r_ﬁ. ey I
ol | ey o | mcxioial deade b fecta 01240738
cx regarin crceon e &
EIIII-E_E_ o
Ph-D5-2613 L8 EXT [

[y
SLTIC- 301 8- 3 06T B e R T

ﬂ ﬂ: T TR Bt sagianes Pachas

Pagina 11

Figura 78: Alerta de Documentos Recibidos Vencidos

Si se da clic sobre el link en color rojo, que visualiza la cantidad de documentos
vencidos, seabrird una nueva ventana que visualizard la informacién de los mismos,

ver Figura 79:

I Primeros (2) Documentos Vencidos I
[ recha | to.Dins_

SUBTIC-2011-107-EXT 2012-07-26 4 dias
PR-DS-2012-00183-EXT 2012-07-26 4 dias

Figura 79: Pantalla Documentos Vencidos
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Esta ventana muestra los siguientes datos: No. Documento, Fecha maxima para
el framite y

No. Dias que estd vencido el documento para terminar su trdmite.

Para obtener mds detalle de la funcionalidad de esta Bandeja, se puede referir
a la seccion “1.7. Proceso de Tramite de un Documento Recibido”. A contfinuacion,
se detalla la funcionalidad de cada botdn de accidn multiple que se visualiza en un
documento recibido:
22.1 Accién Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos
“En Tramite”.
22.2 Accién Responder
Ver seccion “1.7.1. Proceso de Trdmite de un Documento Recibido” / Botdn
Responder.
22.3 Accidn Reasignar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Reasignar.
22.4 Accién Informar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Informar.
22.5 Accidn Archivar
Ver seccion “1.7.3. Proceso de Tradmite de un Documento Recibido” / Botdn
Archivar.
22.6 Accidén Comentar
Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.

22.7 Accion Dar Fisico

Este botdn permite al usuario elaborar un acta de traspaso de

documentos y anexos fisicos cuando se van a trasladar de un drea a

Dar Fisico

otra. Puede tener un acceso rdpido con la combinacion de las teclas
Shift+Ctrl+F.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario
que permite realizar esta accion con el ingreso de un comentario, si asi lo cree

pertinente, ver Figura 80:
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Usuario: Responsable Traslado: Estado Documento:

Enviar Fisico DIRECCION DE PROYECTOS E} Romero Perugachi Elba Graciela 3 Juan Pérez @ Bueno ) Regular ) Mala

Fara su conocimiento y trémite urgente.

Comentario:

39de 110

MNo. de regisiros encontrados: 1

[“Tame e o o e boamen——— Jimerosoomenio—Jcsaso |
2012-07-18 12:50:42 (GMT-5

| Confirmacién Evento Capacitacion Jorge Edwin Cafizares Romero (PR) Blanca Isolina Viera Norofia (OAE) PR-DP-2012-0002-0 Archivado

Pagina 1/1
Figura 80: Pantalla Dar Fisico
Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Usuario, Responsable
Traslado, Estado del Documento y Comentario; ademas se encuentran visibles y
habilitados los botones Aceptar y Regresar. A confinuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno:

22.7.1 Area: ingresar el drea de trabajo de la persona que va a recibir
fisicamente los documentos y/o anexos. Debe usar la lista desplegable de dreas que

dispone este campo.

22.7.2 Usuario: ingresar el nombre de la persona que va a recibir fisicamente
los documentos y/o anexos fisicos. Debe usar la lista desplegable de usuarios por drea

que dispone este campo.

22.7.3 Responsable Traslado: ingresar el nombre de la persona responsable de

trasladar de los documentos y/o anexos fisicos.

22.7.4 Estado Documento: se debe ingresar la apreciacion del estado fisico de
los documentos y/o anexos fisicos. Las opciones posibles son: Bueno, Regular y Malo;
para escoger el estado indicado debe hacer clic izquierdo sobre el icono, el mismo

qgue cambiard a Por defecto estard seleccionado el estado Malo.

22.7.5 Comentario: permite ingresar un comentario, en donde se va a detallar

con mayor exactitudque documentos y anexos se estdn entregando.

22.7.6 Boton Aceptar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd
ejecutado la accidn de “Dar Fisico”, visualizard el mensaje de confirmacion
respectivo y la vista previa del Acta de Traspaso de Documentos Fisicos generada,

ver Figuras 81 y 82:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : EEminar Documentos .
DOCUMENTO (S) INWOLUCRADOS : PR-DP-Z012-8-TEMF
USUARIO DESTINOG : Lidia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07.57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Lidia Cruz Lima
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 81: Mensaje de Confirmacién
Traspaso de documentos fisicos

Informacion del documento

No.documento: INS-DPR-2012-0597-M | Referencia: INS.P-DPR-2012-0120-E
Remitente: Usuario Doce

Asunto: Reunidn Interna

Registrado por: . Usuario Doce

Fecha de Creacidn: 20012-11-1311:29(GMT-5)

Fecha de Envio: 2012-11-1311:35(GMT-5)

Informacion del traspaso

Area (Enviado a): PRUEBA Recibido por: gj:uff'*“ Castillo
Fecha entrega: 20130306 17:02 (GMT-5)

Area (Enviado por): [ PRUEBA Enviado por: .Joha Raquel Ortiz Jicome
Responsable Traslado: Santiago Lascano
Comentario: I 5 mapas, 2 cds.
Estados: Malo

Recibido por Enviado por Responsable traslado

Juan Carlos Castillo Cuenca Joha Raquel Ortiz Jicome Santiago Lascano

PRUEBA PRUEBA

Figura 82: Acta de Traspaso de Documentos Fisicos.

Para obtener el detalle de cémo visualizar el acta generada, haga referencia
a la seccion
22.7.7 Pestana Recorrido” .
22.7.7.1 Accién Nueva Tarea
Ver seccion “2. Nueva Tarea” / Boton Nueva Tarea.
22.7.8 Accion Copiar
Ver seccion “1.6.1. B otones de Accion Mdltiple” / Boton Copiar.
22.7.9 Accién Carp. Virtual

Ver seccioén "“1.6.1. Botones de Accidon MUltiple” / Botdn Carp. Virtual.
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22.7.10 Bandeja “Enviados”

-

Bandejas

En Elaboracion (1)
Recibidos (1)
Enviados (2)

| Documentos Enviados

Figura 83: Bandeja “Enviados”

Cuando un documento es fimado y enviado, dicho documento sale de
la Bandeja EnElaboracion y se coloca en la Bandeja Enviados del grupo denominado
Bandejas, ver Figura 83. Cuando ingrese a dicha Bandeja visuadlizard el listado

paginado de los documentosenvidos, ver Figura 84:

Texto a Buscar | Asunto, Numero de Documento, Numero de Referencia
Tipo de Documento: | Todos | @uEval
<O‘ <, »e. ,®‘ © No Leidos O Leidos @ Todos
— — IBande]a: Enviados (Documentos Enviados) I
Informar Archivar C Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 7

= [T T S [y T rre—r—", rorw—
=

O pohanna Raquel Ortiz Jacome (PR)  Eduardo Alvear Simba (PR) Prueba 2013-02-27 16:44:45 (GMT-5) PR-5G-2013-0001-O

o ohanna Raquel Ortiz Jacome (PR)  Ana Isabel Padilla Lopez (MINEDUC) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-25-0
(=] i Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Alejandro Rodrigo Subia Sandoval (PR) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-24-0
o = Raquel Ortiz J& (PR) Alej Héctor Cedefio (PR) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-23-0
(=] @ Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Adriana Jiménez prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-22-O0
o @ Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Adela Muenala (PR) prueba two 2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-21-0
(] @ Johanna Raquel Ortiz Jacome (PR) Adela Muenala (PR) PRUEBA  2012-05-24 19:19:18 (GMT-5) PR-SUBTIC-2012-28-M

Figura 84: Listado de Documentos Enviados

Si en esta Bandeja revisa la informacién de un documento previamente
seleccionado,visualizard que el estado del mismo cambio de “Edicion” a “Enviado”,
ademds de todos los botones de accidn que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver

Figura 85:

©0000O0 0

kb feid Comantor  Bas Fishin

Ho. Docwmento:  PR-DP-2012-0002.0 Usuano actuat  Jorpe Léwn Cakzares Romero Ares actuat  DIRECCION DE PROYECTOS
" Owton del Documento

T oo [ R

Focha de Bghatres 20120718 (0MT-5) Tipo de Documento: O%co
Asumics  Contrmacon (vento Capactacos
Documentee ver Cacumerts [ Eatato del Documentor ¢+ o5 |
e | (Sevv) 5¢ Jorge Edwn Calizares Roswen. Do , P 30 @ Regtacy
Parkt| (Son) Dra Blancs woina Viers Notola Oractors, Organise de Acredtacen £ cusiorand
Wivel de Segurided: Punkco Carpetas VINUales: o tute cocumentz 5o ha 40 Pclio o 2eguns Cargets Vitsal 00
Wotaws al

Figura 85: Botones de Accion Mdltiple Bandeja "Enviados"



activar el link en “Ver Documento”, ya no visualiza la marca de agua “Borrador”, ver

Figura 86

V,
éoblemo
delEcuador

GUILLERMO LASSO
PRESIDENTE

Memorazde Nro. SNAI-DMCPPL-2023-1474-M
Quito, D.M., 23 de mayo de 2023

Altoaso Mauncio Cascedo Teran
Director ded Centro de Privackin de Libertad Napo 1

Edwin Patricio Delgado Brito
Director dd Centro de Privackin de Libertad Morona Santiago 1

ASUNTO:  DISPOSICION DE MODULOS DE CAPACITACION OBLIGATORIA PARA
PROMOTORES DF EJES DE TRATAMIENTO DE TODOS 1L.OS CPLL A
NIVEL NACIONAL

De mi consideracide:

La Direccide de Medides Cautelares y Peoiss Privitivis do Libertad en coondinacicn
imermstitocionsl con ¢l Mmisteno de Inclusido Boondmica y Socal, se capacitsr 4 los
servidores poblicos de los diferentes Centros de Privacion de Libertad por lo que duranie el
A0 S CJOCHIANEN VANS CAPACITACIONSS pars mejorss s atencdn infepral de personas privadas
de libertad que pertenezcan a grupos de atencion pricritania en los diferenies Centros de

Privacion de Libertsd

Por ello, sirvise informse y disposer 3 1odos losp de ejes de (Laboral,
Educativo, Deportivo, Culteral, Vinculacion Familiar y Social y Salud Mestal) inscribirse 2
Jos médulos de i e maners obliy ¥ posteniorn compli con todss ls

actividades del modulo de capacitacica o mismo que estard disponible en todo horano desde
0 inicio y 0o Tevard s de 40 minutos cada modalo

L este conlexio se socializa el enlace y codigo de inscripcion para de los sigusenles cursos:

1. "Modelo Secial en la Atencidn 2 Personas con Discapacidad en bos Servickos de
Atencién para Personas con Discapacidad™

o Inscripcidn: Hasta el 26 de mayo de X123
.

Enilace: heps:itemubsis. inclsion got _social_seal
o Cadipo: 418764

Postensor 3 B mscripcion se recibich um correo para dar inicio o curso y poder scoeder al
maodulo de capacttacion desde y hista las sipuientes techas:

o Bechis de inicio: 29 de mayo de X023
® lecha de finafizacita: 18 de junio de X123

1 "Terapis Ocupacional para Personss Adubtas Mayores"

Figura 86: Vista Previa de un Documento
Enviado

22.7.10 Accidn de Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“Enviados”.

22.7.11 Accioén Informar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botdn Informar.
22.7.12 Accién Archivar

Ver seccién “1.7.3. Proceso de Trdmite de un Documento Recibido” / Botdn

Archivar.

22.7.13 Accién Comentar

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botéon Comentar.

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

22.7.15 Accién Sobre
‘. Este botdn permite imprimir el sobre en el cual se enviard
_sebre fisicamente eldocumento generado a través del SGDQ.

Si hace clic izquierdo sobre el mismo, visualizard el formulario que permite

realizar dichaaccioén, ver Figura 87:

Accion: Imprimir sobre del documento No. PR-DP-2012-0002-0

Destinatario a imprimir n €l sobre: | Blanca Isclina Viera Neroia (funcienario) El

Datos a Imprimir:
Sefiorita Doctora i Kl Gral. Robles E4-136 y Amazonas, Edif. Proinco
Thulo Direccign &8
Nombre Completo Elancs Isclina Viers Norofia Ciudad &6 CQuite
Cargo Directora Teléfono &6 2802459/ 2802879
Empresa Organisme de Aceditacion Ecuaterianc
Configuracion de Impresion
@ Sobre Oficio @ Sobre Mediano © sobre Pequefio
| % B 0 @ § Tanato B s TiESEIEEGEIVANE

O = & & & = Fuente HTML

Figura 87: Pantalla Imprimir Sobre

Este formulario visualiza las siguientes secciones de campos: Destinatario a

imprimir en el sobre, Datos a imprimir, Configuracion de Impresion y Vista Previa;

ademds se encuentran visibles y habilitados los botones Imprimir y Regresar. A

continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno de ellos:

22.7.16 Destinatario a imprimir en el sobre: visualiza el nombre del destinatario

a imprimir en el sobre. Dicho nombre viene de la seleccidén del documento en la

Bandeja Enviados.

22.7.17 Datos a imprimir: visualiza la lista de datos que se pueden imprimir en el

sobre acompanados de su respectiva casilla de verificacion, estos son: Titulo, Nombre

Completo, Cargo, Empresa, Direccion, Ciudad y Teléfono. Si ha seleccionado la

casilla se imprimird dicho dato; la seleccion se realiza con un clic izquierdo del mouse,

el icono de la casilla cambiard de [ a [¥].
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Esta seccidon visualiza ademds otfros iconos que cumplen con una funcion

especifica, que sedetalla a continuacion:

\_‘Lt Este icono permite visualizar la direccién del Destinatario del documento, sea
de un Funcionario o de un Ciudadano. Dicha direccién se encuentra almacenada
en el SGDQ. La funcionalidad de este icono sirve para cuando la direccidén ha sido
modificada en este formulario y se desea volver a tener la direccion registrada
originalmente. Este ., icono permite editar la informacion de los campos que lo

visualizan.

22.7.18 Configuracion de Impresion: visualiza las opciones de tamafo del
sobre, al cual seagjustard la configuracion de la impresion del SGDQ. Las opciones
posibles son: Sobre Oficio, Sobre Mediano y Sobre Pequeno; para escoger el tamano
indicado debe hacer clic izquierdo sobre el icono@ , el mismo que cambiard a

Por defecto estard seleccionado el Sobre Oficio.

22.7.19 Vista previa: al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizard la
vista previa de la informacién a imprimir en el sobre, este campo es un editor de

textos, ver Figura 88:

= & E] : Tamaro -8B I BVl ]

i = 5~ = [E] Fuente HTML

(=]
I
1]
i
|
I
i

Sefiorita Doctora

Blanca Isolina Viera Norona

Directora

Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
Gral. Robles E4-136 y Amazonas, Edif. Proinco
Quito

2903499 /2902879

Figura 88: Pantalla Vista Previa Impresion Sobre

22.7.20 Boton Imprimir: al activar este botén con un clic izquierdo, visualizard
la informacién aimprimir en el sobre en formato PDF, de acuerdo a la configuracion

realizada, ver Figura 89:
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Py s e Comentario |

Srbwtn Diwdens
Blams o Tondons View s Nurndn

Dirertans

Ovganivme de Avveditaimn Donmsrnriins

Cunl Rabdes FA 116y Amarvnes. FAL Prowo
Quan
20549 ) 29000

Figura 89: Informacién a Imprimir en el Sobre

Para ejecutar la accidn imprimir debe seleccionar el icono @ con un clic
izquierdo del mouse. Visualizard el formulario que le permite seleccionar la impresora

que va a usar, entre otras propiedades.
22.7.21 Boton Regresar: al activar este botébn con un clic izquierdo, no

ejecutard la accién imprimiry regresard a la pantalla anterior.

22.7.22 Accién Copiar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botén Copiar.

22.7.23 Accién Carp. Virtual
Verseccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botén Carp. Virtual.

22.7.24 Bandeja “Eliminados”

= (tras Bandejas

E':n-lﬂl'.ll
macisdos (0L

Documentos eliminados |

Figura 90: Bandeja “Eliminados”
Al ingresar a la Bandeja Eliminados podrd visualizar la lista paginada de todos

losdocumentos Anulados y Eliminados y el formulario que permite listarlos, ver Figuras

91y 92:
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Tauter i Burisst Sl P o Dedusiitn Moy o Refereiin I I |

099 iy

Nmimar B ar

Ho. de repabos encontredon. 19

Baarrerrs: DoumHIG
PR-PTIC 2003 2 D= Al

»ion Poin LE TR0
Wisdirmar Putin Pedids de wsblesdo strwchesdao PR-BLMINNG 2010 1080 Anyleda
g0 Eees Casuine Erpagen P BEHE P PRI AR PR-ILRSRS- DI G- 1000 Anuleds
ﬁ drale dndrads Patcian de ckasl da rago PR R B3 L0l 3=0 dndeda

Figura 91: Listado de Documentos Anulados

Eeuna Buiias Ay, Pt i N e P 0 B phed I I

0O 0 0 preswsw

B Bansemer
M e regatros ssooniradea: 1

Candemstidn vento de Capscbecds

BEarcs (poSng Yars Rorcis {04}

| Pdsgina 171

Figura 92: Listado de Documentos Eliminados

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

documentos que se eliminaron cuando estaban en la Bandeja Por Imprimir.

Cuando seleccione el documento que se ha eliminado, visuadlizard la
informacion resumen, ademds de todos los botones de accidn que se pueden

ejecutar sobre el mismo, ver Figura 93:

O O O
eamr  Clminse  Beatew s Comentar
No. Docsmenic  PR.OP.2012.10.TENP Usuano actuat  Jorge Edwen Cafizares Romero

Area actuat DIRECCION DF PROYECTOS

" Patos del Documento

- . 3 G . [ 1

Fecha de Regitres | 2012.07.19 (GWT5) 5 08 Dosamenits’ 0%co
© Asumer Confrrsces foeets fe Cazectaces

2] (Sarv) 5 Joege Lown Caizares Romers, 3 =TT

a0 | (Serv) Dra Blanca oina Viers Novsle Dreciorn. Orpaname de Acrestacen ECustorars

| B Mwm(mmnummamtmm =
Tipicacker S tortcacen

Figura 93: Botones de Accion MUltiple Bandeja

"Eliminados"

23. ACCION REGRESAR
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“Eliminados”.
23.1 Accién Eliminar
Este botdn permitird eliminar definitivamente de esta bandeja solo los
documentos que se hayan borrado desde la Bandeja En Elaboracidn, razdn por la

que tienen asignado un numero secuencial temporal.
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Los documentos enviados con firma manual que se eliminan desde la Bandeja
Por Imprimir pasan a la Bandeja de Eliminados. Una vez en esta bandeja ya no se
podrd eliminar definitivamente del SGDQ porque ya tienen un nUmero secuencial de

documento asignado, el cual serd anulado y no se podrd reutilizar.

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botdon Eliminar.

23.2 Accion Restaurar

Este botdn permite Restaurar un documento eliminado, es

0' decir devolverloa la Bandeja previa a la accion Eliminar. Puede tener

_Restaurar

un acceso rdapido con la combinacién de las siguientes teclas
Shift+Ctrl+R.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario

gue permite realizar dicha accidn, ver Figura 94:

T —————

W e regattd il 1

e < %51 |

7| Capacikecds e re— [Ty ——————T) ZOAZ-07- 18 Dcl0:0 IGMT-5]1

Pagaas 171

Figura 94: Restablecer Documentos Eliminados

Este formulario permite registrar en comentario la razén de la restauracién del
documento, aunque no es obligatorio que lo haga, se recomienda su uso.

Si hace clic izquierdo sobre el botdn Regresar, no se habrd ejecutado la accidon
de Restauracion del documento eliminado y regresard a la pantalla anterior, ver Figura
93.

Si hace clic izquierdo sobre el botén Aceptar, se habrd ejecutado la accidn de
Restauracion del documento eliminado, visualizard el respectivo mensaje de
confirmacién ver Figura 95 y podrd volver a visualizar al documento en su Bandeja

previa a la accioén Eliminar.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA = EBminar Documentos .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-6-TEMP
USUARIO DESTINOG = Lidia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 05:07.57 (GMT-5)
USUARIO Lidia Cruz Lima

DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 95: Mensaje de Confirmacién

23. 3 Accion Comentar

Ver seccion "“1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botdn Comentar.

Otras Bandejas

Eliminados (0)

asinnadas (1)

l Documentos gue no han sido enviados a su destinataric ]

Figura 96: Bandeja “No Enviados”
24. BANDEJA “NO ENVIADOS”

Los documentos que han tenido algun problema en el momento del envio,
qgue pueden ser ocasionados al momento de firmar electronicamente o
manualmente, por inconvenientescon la red de datos, por cortes en el servicio de

internet, etc., se almacenardn en la Bandeja No Enviados.

Al momento de ingresar a esta Bandeja visualizard el listado paginado de este

tipo de documentos y el formulario que los permite listar, ver Figura 97:

Tanda s Bancar Ay, Humeen S0 [oumesin Feamars e Sniearca

0 @0 pumcoe

= | T e |
o e cppalroy proeiados §

1

[

mjuw Ledase Beladod de ralw o IO
At RELL S0 L T
Ewm:"'l Capaoitecen 4l W13 el pat L g
Fustint 2215-110-8
Em.-m Blraas Sewela [ FR) ainn bupdaa 1 Ll iy
R0 138
£ Fetng Resen (B) Inforrms da TR
el drilmrin vaitin) pes-ar-m
el Foeve (NI Uscarsd Tred [INEF) Uscarss Seele [N P] Uiuard Cuslés (I R ] Ubaared Cetesie (INEFL  Poeba oe 9T L
ars Dee [INE.0) Urisria Doha: (ISP, Wassersy Do (19859, Ussaris Ores (1850 Unisria Dncg {INE-P) el B0
il Ui (DN, st B [I80L0), Wisasis Siad [280LIF)
Er.-l—cl.—.-n—.—i-j Waimsas blal PeLIBI NP C1- 40 -0

Pigina 111

Figura 97: Listado Documentos No Enviados
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Cuando seleccione el documento que no se ha enviado, visudlizard la

informacion resumen, ademds de todos los botones de accidn que se pueden
ejecutar sobre el mismo, ver Figura98:

Usuano acteal  Maaricio Maco Acosta

Tipo de Docementc: Ofco
 Wo.Referenci | 5uENf0-2011-36-EXT 4
31300 dol Docamantcs 1o Erad (Orgrs e
T08E (Serv) bg Moo Haro Acests, Ingeniers de Sotware, Presidence de i Repitics
ParE | (Ciu) Dra Ragent [ndars, Sepervieors, SUPERITINOENCA! DE DANCOS

| Asemtnr Sowctud oo vee w exderor

Carpatas Virisatens| SUBTC: Exte Socuments 86 ha 3400 Inchstto en nvputa Carpets Vitvat

L6
Tipeachiee  Autorizazon te Vies

Figura 98: Botones de Accion MUltiple Bandeja "No Enviados"

24.1. Accién Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos
“No Enviados”.

24.2. Accion Enviar Fisico

|r
mviar Fisico | ESTE€ DOTON permite enviar el documento a fravés del SGDQ a los
Destinatarios, mediante el proceso de firma manual.

Si activa este boton con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario

que permiterealizar dicha accién, ver Figura 99:

Acciin: Ervio Mansal S Dooumesios

o Brvimda [ Origiral}

o Solcited de viegs M oexbenor Epricis Maro Acoats (PR} Rscue Indara

SRR 0L 13300

Plgiss 17

Figura 99: Pantalla Envio Manual de Documentos
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25. BOTON ACEPTAR.

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, el documento se almacenard en la
Bandeja Por Imprimir, donde se deberd ejecutar el proceso de impresion, la firma
manual y envio fisico del documento a su Destinatario. Luego de esta accidn

visualizard el mensaje de confirmacion respectivo, ver Figura 100:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : EBmanar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-6-TEMP
USUARIO DESTING : Lidia Cruz Lima
FECHA ¥ HORA : 07-17-2012 09:07:57 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Lidia Cruz Lima
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 100: Mensaje de Confirmacion

25.1. Botén Regresar: al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habrd
ejecutado la accién de
“Enviar Fisico” y regresard a la pantalla anterior.

25.1.1. Accién Enviar Digital

Este botdn permite enviar el documento generado a través del
e SGDQ al Destinatario del mismo y firmado electrénicamente, si el
Ewin bt pamjtente dispone de un Certificado Digital y el Destinatario es un

Servidor PUblico.

Si activa este botdn con un clic izquierdo del mouse, visualizard el formulario
que permite realizar esta accién con el ingreso de un Comentario, si asi lo cree

pertinente, ver Figuras 101 y 102:
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Figura 101: Listado Documentos No Enviados
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Figura 102: Pantalla Envio Electréonico de
Documentos
26. BOTON ACEPTAR.

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, el documento se enviard electronicamente
a su Destinatario. Luego de esta accidén visualizard el mensaje de confirmacion
respectivo, ver Figura 103; y se noftificard con un correo electronico al Destinatario, tal
como se detalld en la seccion “1.6.1. Bofones de Accion Mdltiple” [ Boton
Firmar&Enviar.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Envio Electronico de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : 0001
USUARIO DESTINO : Santiago Cordovilla
FECHA ¥ HORA : 07-31-2012 17.04:25 (GMT-5)
USUARID ORIGEN: Wauricie Haro Acosta
ORIGEN: SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Figura 103: Mensaje de Confirmacion

27. BOTON REGRESAR.
Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habrd ejecutado la accién de
“Enviar Digital” y regresard a la pantalla anterior.

27.1. Accién Comentar
Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Botdn Comentar.

27.2 Accién Carp. Virtual

Verseccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Carp. Virtual.
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28. BANDEJA “REASIGNADOS”

-

Otras Bandejas

Eliminados (1)
Reasignados (4)

ivados (0]
Documentos reasignados a otros funcionarios

Figura 104: Bandeja “Reasignados”

Un documento reasignado saldrd de la Bandeja En Elaboracion o Recibidos y
se ubicard en la Bandeja denominada Reasignados, que se encuentra en el grupo

llomado Oftras Bandejas.

Cuando ingrese a la Bandeja Reasignados, visualizard el listado paginado de
los Ultimos documentos que han sido Reasignados y el formulario que permite utilizar
criterios de buUsqueda para los mismos. Por defecto se visualiza los documentos

Reasignados en la fecha actual, ver Figura 105:

Destor AU | 2012-12.00 | [T  Masiefecha(yny | 2013-03-09 | [ | estado [<<Todos>> ]
mm-dd): e mm-dd):
| | Asunto, Numero de Documento, Numero de Referencia
Texto a Buscar

Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los filtros A

10' ‘e, '9‘ @ NoLeidos © Leidos @ Todos
. IBande]a: Reasignados (Documentos reasignados a otros funcionarios) I

Informar Comentar _Recuperar

No. de registros encontrados: 14

Fecha Reasignado ha Namero
n l - Comentario  poagignacion a m -

m] @2013-03-06 Usuario Tres com Carlos Arturo Usuario  SOLICITUD COMPRA DEINAE-DADM- En

10:21:56 (GMT-5) Arias Porras Trece PARQUE 2013-0022-OFEXT  Edicion
(TAME) (INAE)  TECNOLOGICO
] 2013-02—26 Usuario Once documento Usuario Once Usuario  Documento de prueba  INAE-DADM- Enviado
(E='11:52:30 (GMT-5) revisado (INAE) Dos (INAE) 2013-0014-M
(] 2013-02—26 Usuario Cuatro Usuario Usuario  Documento de prueba  INAE-DPR- En
(£=-00:00:00 (GMT-5) Cuatro (INAE) Tres (INAE) 2013-280-TEMP Edicion
= @2013-02-26 Usuario Nueve documento Usuario Usuario  Documento de pruebas INAE-DADM- Enviado
11:45:11 (GMT-5) revisado Nueve (INAE) Diez 2013-0008-M
(INAE)
] 2013~02-26 Usuario Dos  documento Usuario Dos Usuario  DOC. PRUEBA INAE-DADM- Enviado
—  [55711:43:33 (GMT-5) revisado (INAE) Once 2013-0003-M
(INAE)

Figura 105: Listado de Documentos Reasignados

El formulario en mencidn visualiza los siguientes campos: Desde Fecha, Hasta
Fecha, Estado y Texto a Buscar; ademds se encuentran visibles y habilitados los
siguientes botones: Buscar, Informar, Comentar y Recuperar. A continuacion, se

detalla la funcionalidodde cada uno de ellos:

72




28.1 Desde Fecha: se debe ingresar la fecha desde la cual se buscard los
documentos cuya fecha de reasignacion se encuentre en el rango de fechas

definido. Debe usar la utilidad calendario.

28.2. Hasta Fecha: se debe ingresar la fecha hasta la cual se buscard los
documentos cuya fechade reasignacion se encuentre en el rango de fechas

definido. Debe usar la utilidad calendario.

28.3. Estado: se debe seleccionar el estado del documento reasignado de
la lista desplegableque dispone este campo. Los estados posibles son: Archivado,
Eliminado, En Edicion, En Tramite, Enviado, No Enviado (COriginal), por defecto se

visualiza “<< Todos >>", ver Figura 106:

Estado << Todos »>» E‘

Archivado
Eliminado

En Edicion

En Tramite

Enviado

Ho Enviado (Original)

Figura 106: MenuU de Estado del Documento

28.4. Texto a Buscar: se debe ingresar el Asunto, NUmero de Documento o

Numero de Referencia del documento reasignado que se va a buscar.

29. BOTON BUSCAR.

Al momento de hacer clic izquierdo sobre este botdn, se desplegardn los
resultados de la busqueda, basado en los filtros definidos. En caso de no requerir filtrar
por alguno de estos criterios, no ingrese valor alguno. Por defecto el rango de fechas
que se visualiza en la pantalla es de tres meses calendario, de la fecha actual para

atrds.

Tome en cuenta que, si se ingresa los cuatro filtros, todos éstos deben cumplirse
para poder desplegar el resultado de la consulta.

Cuando requiera revisar la informacion de algun documento reasignado,
debe ingresar a la pestana “Informacién del Docu.”, y para hacerlo existen dos
formas. La primera es hacer clicizquierdo sobre el link “Fecha Reasignacion”, y la

segunda, es hacer clic izquierdo sobre el icono . Una vez concretada dicha
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accion, visualizard todos los botones de accién que se

pueden ejecutar, ver Figura 107:

Usuario actual: Usuario Cuatro Areaactual: PRUEBA

“  Datos del Documento

Anexes Recarra c Becs. Asecias "
Reasignado a: Usuario Cuatro it i :?cha de 2013-03-12
Fecha de Registro: 2013-03-12 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando
bl ?ea: i::i;Aempueno el No. Referencia: |NS.p-DPR-2012-0071-M 4
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv.) Ing. Usuario Veinte, Usuario de Pruebas 20, Institucion de Pruebas
Para: (Serv.) Ing. Usuario Cuatro, Cuatro, Institucion de Pruebas
DPR: Este documento no ha sido incluido en ninguna
Carpeta Virtual. &0
Categoria: Urgente Tipificacion: = Sin tipificacion
Notas: Por favor asistir puntualmente porque si no te quedas del avion.

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:

Metadatos: DPR: Este documento no tiene metadato definido. O

Figura 107: Botones de Accion MUltiple Bandeja "Reasignados”

29.1 Accién Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“Reasignados”.

29.2 Accion Informar

El botdn Informar permite enviar un documento generado a

"O’ través del SGDQ, como informacién a ofro usuario de la misma
Informar

institucion. Puede tener un acceso répido con la combinacion de las

siguientes teclas Shift+Ctrl+l.

Si activa el siguiente botdn indicado con un clic izquierdo del mouse,

visualizard el formulario que permita visualizar y tambien realizar esta accion, ver

Figura 108:
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Servidor Pblico

‘despacha presidencialt Arboleda Vanesa -
DIRECCION ADMINISTRATIVA i e 3
Direceién CUE m Arevalo René =
Diraccibn de Capacitacién I Auquilla Vallejo José Miguel

Diraccién de Operaciones Cafiizares Romero Jorge Edwin
DIRECCION DE PROYECTOS Caiiizares Romero Jorge Edwin

Listas:

Asesores del MCSE

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

T S S

Confirmacién Evento Capacitacién Jorge Edwin Cafiizares Romero (PR) Blanca Isclina Viera Norofia (OAE) 2012-07-17 00:00:00 (GMT-5 PR-DP-2012-7-TEMP En Edicion

Figura 108: Pantalla Informar

Este formulario visualiza los siguientes campos: Area, Servidor Piblico, Listas y
Comentario; ademds se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones:

Aceptary Regresar. A contfinuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:

30. AREA.

visualiza el nombre del drea de trabajo a donde se va a enviar un documento
como informacion.

31. SERVIDOR PUBLICO.

visualiza la lista desplegable de los usuarios activos del drea antes descrita.

32. LISTAS.

visualiza las Listas de Envio definidas en el SGDQ. Una Lista de Envio se

encuentradefinida en la seccidon 1.4.1.

33. COMENTARIO.

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

34. BOTON ACEPTAR.

Al hacer clic izquierdo sobre este botdn, habrd concretado la accién de
Informar y a continuacién visualizard el mensaje de confirmacién respectivo, a la par
que se enviard el correo electréonico de notificacion al funcionario que fue informado

con el documento, ver Figuras 109 y 110:
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : nformar Documentos
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-7-TEMP
USUARIO DESTINO : Eba Graciela Romero Perugachi
FECHA Y HORA : 07-18-2012 050235 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafizares Romero
ORIGEN: DRECCION DE PROYECTOS

Figura 109: Mensaje de Confirmacion

Date: Tue, 17 Jul 2025 11:35:25 — 0500

To: elbarom@hotrnail. corn

Subject: Ouipws Documento Reasignado Confirmacion Evento Capacitacion
To: elbaromc@hotmail. com

Frorm: soportedinformatica gob ec

Sistema de Gestion Documental Quipux
Estirnado (=)
Led. Lidia Cruz Litna
Analista

Ha recibido un docurnento en el sisterna, por favor revise su bandeja de docurnentos ingresando a
btpe Sy, gestiondocurmertal . gob.ec

Infornaci dn del docun erta:

Fecha: 2023-07-1711:35:25

Mo. De Docurmerto; PR-DP-20253-7-TEMMP

A sUnto: Confirrmaci dn Eventa Capacitacidn

Reasignado por: sr. Jorge Edwin Guerrera
Documertador

Presidenciade laRepublica
Saludos cordiales
Soporte Ouipus

Mota: Este mensaje fue erviado autorndticamente por el sisterna, por favor o lo responda.

Figura 110: Correo Electronico de Notificacion

35. BOTON REGRESAR.

al hacer clic izquierdo sobre este botdn, no habrd concretado la accion de
informar y regresard a la pantalla anterior.

35.1 Accion Comentar.

_ Este botdn permite agregar un comentario a un documento, este
cﬁar comentario posteriormente se podrad visualizar en la opcion Recorrido
del documento. Puede tener un acceso rdpido con la combinacion
de las siguientes teclas Shift+Ctrl+M.
Al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizard el formulario que

permite realizardicha accidn, ver Figura 111:
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Figura 111: Pantalla Comentar Documentos

Este formulario visualiza los siguientes campos: Operaciones, Comentario;
ademds se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Aceptar y

Regresar. A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada uno:
36. OPERACIONES.

Se visuadliza la lista de operaciones que se pueden usar de comentario sobre
un documento reasignado. Debe hacer clic izquierdo sobre el nombre de cada
operacion que necesite usar y visualizard la misma en el campo Comentario. Esta
opcidn se visualizard siempre y cuando el administrador institucional del sistema la

haya activado.
37. COMENTARIO.

visualiza el nombre de cada operacidén que se ha seleccionado del campo

Operaciones antes descrito.
38. BOTON ACEPTAR.

Se realiza un clic izquierdo sobre este botdén, habrd ejecutado la accidn de
comentar, a continuacion, visualizard el mensaje de confirmacién respectivo, ver

Figuras 112y 113:

39. BOTON REGRESAR.

al hacer clic izquierdo sobre este botén, no habrd ejecutado la accion de
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comentar el documento reasignado y regresard a la pantalla anterior.

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-7-TEMP
USUARIO DESTING : Blanca lsolina Viera Norofia
FECHA Y HORA : 07-17-2012 16:57.19 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 112: Mensaje de Confirmacion

Dote: Tue, 37 M 2012 1657119 0500

To: jotacerom@hotmalt com

Subject: Qugu: Documents Comentads « Confirmacan Rvento Capaceacin
To: joracorom@hotmad. com

Trom: soparteQmiomencs gobd. ec

Sistema de Gestion Documental Quipux

Catmado(s):

Led. Ea Grooeia Momero Pevugadh
Anabsto

HA (@MRISA LM COMBIEANG O Wind B8 s SOOUMEMER, Pr Twor revise of SOOWMents MQ/esandd & "I L ooo. Seaatdecuneial Job. o

brformacdn del documento:

Fecha: 2012:07-17 16:57:19

Comentario: *13 Agendae

Comentario realizado por: Se. Jorge Edwin Cafizares Rotmeso
Documentador
StaceromEhotmall.com

No, de documento: PR-OP-2012-7-TEMP

Asunto del documento: Corfirmaciin Evento Capacitackin

Sehudos cordalen,
Segote Qupws

NOa: Kote manss)e fue SVIA0 MEKMALCATEILE Por o BItema, Por favor 1 I respenda

Figura 113: Correo Electronico

Todo comentario realizado sobre un documento Reasignado, lo podrd
visualizar activando con un clic izquierdo elicono £/, que se encuentra en la Pestafia

“Informacion del Docu.”, ver Figura 114:
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paos Dpcmesdeirestn

Titulo cargo Institucién
Fara Sefiorita Doctora Directora Genera Organismo de Aeditacion Ecustoriana
Safior Documsntsdar Prasidencis 4= Is Repiitlics
Tipo de Documents: Oficio [=] Categoria: | Normal [+] Tipificacion: | Sin tipificacién =]
No. Referencia: 3
Gonfirmacién Evento Capacitacién
Asunto:
Cuerpo del Documento. Version: | 20120717 09:35 AW | = | 5 )
. s
= : & . = === = 5= s = — -
‘|; | : B 7 U.SS S E .V MNE: D= 9 % O ERfVT omentarios de s tims reasignacion]

De mi consideracion:

Por medio de la presente se confirma el evento de capacitacion del sistema QUIPUX, para la delegacion de la institucion a la
cual usted preside. Los dias del evento son: 18, 19 y 20 de los corrientes.

Con sentimientos de distinguida consideracion. i

Figura 114: icono para Visualizar Comentarios

Con la activacion de dicho icono visualizard todos los comentarios
realizados sobre eldocumento, senalando fecha y funcionario responsable, ver

Figura 115:

I,

- 2012-07-17 1 =3 Para su tratamiento/andlisis / Por
Jorge Edwin Cafiizares Romero

[ %]

Figura 115: Visualizacién de Comentarios

Para cerrarun comentario, debe hacer clic izquierdo sobre el icono que

visudliza cada comentario.

40. ACCION RECUPERAR.

-~ Este botdn permite recuperar el documento que fue reasignado
’ a ofro usuario. El documento regresard a la Bandeja de En Elaboracion

Recuperar
o Recibidos, dependiendo del tipo de documento que se haya

reasignado.

Al activar este botdn con un clic izquierdo, visualizard el formulario que

permite realizardicha accion, ver Figura 116:
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Accién: Recuperar Documentos

No. de registros encontrados: 1

Focha Documento

[ SOLICITUD COMPRA DE PARQUE TECNOLOGICO Carlos Arturo Arias Porras (TAME) Usuario Trece (INAE) 2013-03-06 10:21:56 (GMT-5) INAE-DADM-2013-0022-OFEXT En Edicion

Pagina 11

Figura 116: Pantalla Recuperar

Se debe ingresar un comentario y clic en el botdn Aceptar, inmediatamente se

mostrard un mensaje de confirmacion, ver Figura 117:

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Recuperar Documentos.

DOCUMENTO (S)

INVOLUCRADOS - INAE-DADM-2013-0022-OFEXT

. El documento ya fue recuperado. favor revise la bandeja
USUARIO DESTINO : de Recibidas
FECHA Y HORA : 03-09-2013 11:39:46 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Usuario Uno

ORIGEN: PRUEBA

Figura 117: Mensaje de Confirmacion

Finalmente, el documento regresa a la Bandeja de En Elaboraciéon o Recibidos
de donde fuereasignado.

41. BANDEJA “ARCHIVADOS"

-

Otras Bandejas

Eliminados (D)
Mo Enviados (0)
Reasignados (0)

rchivadoes (1)
&;mm:..{nr_ £13

| Documentos archivados

Figura 118: Bandeja Archivados

La Bandeja Archivados almacena todos los documentos que su trédmite ha
finalizado.

Al ingresar a esta bandeja visualizard el listado paginado de los documentos

que se han archivado y el formulario respectivo para listarlos, ver Figura 119:
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Texto a Buscar I Asunto, Numero de Documento, Numero de Referencia

~04 1ov »@‘ ‘®. O No Leidos O Leidos ® Todos

. — I Bandeja: Archivados (Documentos archivados)l
Informar Restaurar Comentar Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 107

Numero
n I Para Asunto Fecha Documento Dociments No. Referencia
(] Usuario Uno Capactiacion Quipux BS INS.P-
(INAE) DPR-2012-0001-M
™| Usuario Uno Capacitacion Quipux BS S.P-
- (INAE) DPR-2012-0002-M

Figura 119: Listado de Documentos Archivados

Una vez que haya seleccionado el documento archivado para acceder a su
informacioén, visualizard el formulario con la pestana “Informacién del Docu.” vy los

respectivos botones de accidén que se pueden ejecutar sobre el mismo, ver Figura
120:

Area actual: PRUEBA

= Datos del Documento

Anexon Recorria car Docs. Aseciades
Fecha de Registro: 2012-01-06 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando

Asunto: Capactiacion Quipux BS

Documento: Ver Documento I Estado del Documento: Archivadol

De: (Serv.) Ing. Usuario Dos, Usuario de Pruebas 2, Institucion de Pruebas
Para: (Serv.) Ing. Usuario Uno, Usuario Uno, Institucion de Pruebas

(Serv.) Ing. Usuario Veinte, Usuario de Pruebas 20, Institucion de Pruebas
Con copiaa: (Serv.) Ing. Edy Tuko, puesto, Institucion de Pruebas
(Serv.) Sra. Johanna Aracely Cabrera Pilataxi, Técnico de Soporte, Presidencia de la Republica

srees b DPR: Este documento no ha sido incluido en ninguna
Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales: X
Carpeta Virtual. G
Categoria: Normal Tipificacion:  Sin tipificacion

Metadatos: DpR: Este documento no tiene metadato definido.

Figura 120: Botones de Accion MUltiple Bandeja

"Archivados"

41.1 Accion Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“Archivados”.
41.2 Accion Informar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botdn Informar.
41.3. Accién Restaurar

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

41.4 Accion Comentar
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Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja Reasignados” / Boton Comentar.
41.5 Accion Dar Fisico
Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja Recibidos” / Botdn Dar Fisico.
41.6. Accion Copiar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Copiar.
41.7. Accion Carp. Virtual
Ver seccion "1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Carp. Virtual.

42. BANDEJA “INFORMADOS”

Otras Bandejas

Eliminados [0)

Mo Enviados [0}
Reasignados (0]
Archivados (0)
@MM- (1/1)

_"] Documentos para su informacién |
Figura 121: Bandeja Informados

Todo documento informado, podrd ser revisado por su Destinatario en
la Bandeja Informados, que se encuentra en el grupo de Ofras Bandejas. Al ingresar
a esta Bandeja visualizard el listado paginado de dichos documentos, ademds del

formulario para poder listarlos, ver Figura 122:

Texto a Buscar | ‘ Asunto, Nimero de Documento, Namero de Referencia

Ia, |- Ie, ,@_ @ No Leidos O Leidos @ Todos
g b ™ - Bandeja: Informados (Documentos para su informacion)

Informar Eliminar Comentar Carp. Virtual

No. de registros encontrados: 21

n l Informador Asunto 7 Fecha Informacién Nimero Documento
=] m‘IUEUario Diez (INAE) SOLICITUD COMPRA PARQUE TECNOLOGICO 2013-03-06 11:03:56 (GMT-5) INAE-DADM-2013-0021-OFEXT

Figura 122: Botones de Accién MUltiple Bandeja "Informados”

Cuando seleccione el documento informado, visualizard la informacion
resumen, ademds detodos los botones de accidon que se pueden ejecutar sobre el

mismo, ver Figura 123:
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Regresar  Informar iminar  Comentar  Copiar  Carp. Uirtual

. Documento: INAE-DADM-2013-0021-OFEXT Usuario actual: Usuario Tres Areaactual: PRUEBA

Datos del Documento

Anexos Recorride Carpetas Deocs.
Fecha de Registro: 2013-03-01 (GMT-5) Tipo de Documento: Externc
Asunto: SOLICITUD COMPRA PARQUE TECNOLOGICO No. Referencia:  TAM-DT-001
D Drigit no di i Estado del Documento: En Edicion

De: (Serv) Srta. Anita Castro, Departamental Secretaria, Institucion de Pruebas
Para: (Serv.) Ing. Usuario Uno, Usuario Uno, Institucion de Pruebas
Con copiaa: (Serv.) Ing. Usuario Trece, Usuario de Pruebas 13, Institucion de Pruebas
Dirigide a: Mo dirigir
DPR: Este documento no ha side incluido en ninguna Carpeta Virtual
&0
Categoria: Mormal Tipificacién: Sin tipificacion
SOLICITUD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA:

Nivel de Seguridad: Publico Carpetas Virtuales:

DOS SERVIDORES DE IMPRESION
CINCUENTA PUNTOS DE RED

DIEZ EQUIPOS PORTATILES

Descripcion de anexos: PROFORMAS

Metadatos: DPR: sent, TECNOLOGIA ¢

Figura 123: Botones de Accion MUltiple

Bandeja "Informados"

A confinuacion, se detalla la funcionalidad de cada botén:
42.1. Accién Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“Informados”.

42.2. Accién Informar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Informar.
42.3. Accién Eliminar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botén Eliminar.
42.4. Acciéon Comentar

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

Ver seccion "1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” |/ Boton Copiar.
42.6. Accién Carp. Virtual

Ver seccion "1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Carp. Virtual.
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43.BANDEJA “POR IMPRIMIR"

= Otros

Busgueds Avanzada

Sequimiento de
documentos

Carpetas Victuales

4{:;'Il'l'llﬂl'l'llr (8)

| Decumentos para bmprimir |

Figura 124: Bandeja Por Imprimir

Si el Destinatario es un Ciudadano, o el Remitente no dispone de un Certificado
Digital, la accién de Firmar & Enviar enviard el documento a la Bandeja Por Imprimir,
para poder realizar la impresién del documento elaborado a través del SGDQ y que

el Remitente proceda a firmarlo manualmente antes de su envio fisico.

Alingresar a la Bandeja Por Imprimir podrd visualizar la lista paginada de todos
los documentos que se van a enviar fisicamente y que se encuentran en estado “Por

Imprimir”, ademds del formulario que permite listarlos, ver Figura 125:

| Eeune o Buiisr Bl Nagmapily (up [l mbl Missat O Raled ¢fn I |
a @ 0 s Lt ) Lsaion 8 Toses

Compnr e

(™ a.wuﬂmm 1

10 CON N g ey T N

mn Cafawsa Bance lchina Vi Roecfis Capaobasds
[oaxy

Fagina 171

Figura 125: Bandeja Por Imprimir

Para realizar la accidén de Imprimir debe seleccionar al documento para que
puede ingresara la pestana “Informacion del Docu.”; una vez ahi visualizard la vista
previa del documento a imprimir y el link “Ver documento”, la accién imprimir se la

puede ejecutar desde cualquiera de las dos opciones, ver Figura 126:
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No, Docwmento:  PROP.2912.0003.0
 Detos det Documento

Usuaro actuat  Jorge Edwin Calares Romero Area actuat  DIRECCION DE PROYECTOS

AR S0ORt Ngnie L Nenide | Copes . Bows Amnslades
Fecha de Reglatree 20120720 (OMT-S) Tipo o Docementec Ctco
Awrioc  Cagactacdn
Documentot ver Docamente i Estado del Docwmentsr ' [ ale Uasoames,
DR | (Serx) 5¢ Jorge Edwn Calizates Bomers, Do o deln

PareE (Serv) Dra Blanca holng Viers Norode. Drectors, Organams de Acredtacon [costorens
Nivel do Seguided Punice Corpetas VWelen! (o [y documents 0o ha 185 Pckadd o0 nngana Carpeta Virkial +O
Catogorin Urgecte Ticackin  Comman 3¢ Sarccos

Callo La Exposacion 208
La Recolota

Tolf : (593) 2 2951951 E
WAW. MIGONAGOv.ec

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Figura 126: Botones de Accion MUltiple

Bandeja "Por Imprimir*

Cuando el documento se encuentre impreso y firmado manualmente, estd

listo para ser enviado fisicamente a su Destinatario. Para terminar el despacho del

documento se debedar clic en el botdn de “Enviar”.

A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada botdn:
43.1. Accién Regresar
Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos
“Por Imprimir".
43.2. Accién Eliminar
Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Eliminar.

43.3. Accion Enviar

Este botdn le permite ejecutar la accion Enviar a través del
@ SGDQ, para losdocumentos que se enviaron manualmente. Con esta
__Emiar _ gccidn, dichos documentos ya no se visualizardn en la Bandeja Por

Imprimir.

Al momento de activar dicho botdn con un clic izquierdo del mouse,
aparecerd un formulario que permite realizar dicha accidn, ver Figura 127:
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Becosiee Erviar Docwmentos Masusiments

e o T

P O feEiied. eseel aded 1

7 Cosfrmacssn beanto Copachecian  Jorgs Ddein Cafinscss Bomans (PR)  Bisscs Inschne Viers orods (00} 2052-07-18 82050047 (GMT-5]  PRSDEZ0I00020 4o Envisde (Mancslmsnts)

Figura 127: Pantalla Enviar Documentos Manualmente

El ingreso de un Comentario es opcional, aunque se recomienda su Uso.

En la ventana que se despliega se puede escribir un comentario y se debe dar

clic en “Aceptar”.

El sistema desplegard un mensaje que indica: “Este documento no tiene
imagen asociada,

sEstd seguro de enviar2”. 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
confrario, para asociar la imagen, se debe poner “Cancelar” el envio e ir a la
funcionalidad del menu izquierdo “Cargar Doc. Digitalizado”, luego de realizar esto

se debe volver a la bandeja de por imprimir y “Enviar” el documento.

Una vez que se ha redlizado el “Envio” de los documentos firmados

manualmente desde la bandeja de por imprimir, el sistema realiza lo siguiente:

43.3.1 Memorandos. - El documento llegard a los destinatarios y desaparece

de la bandeja de por imprimir.

43.3.2. Oficios. - El documento desaparece de la bandeja de por imprimir.
Llegardn a los destinatarios, cuando el documento fisico y sus anexos hayan sido
trasladados a la ofra Institucion y se hayan entregado a los destinatarios

correspondientes.
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : PR-DP-2012-0002-0
USUARIO DESTING : Blanca Izolina Viera Norofia, Organismo de Acreditacion Ecuatoriano
FECHA Y HORA : 07-24-2012 13:01:44 (GMT-5)
USWARIO ORIGEN: Jorge Edwin Cafiizares Romero
ORIGEN: DIRECCION DE PROYECTOS

Figura 128: Mensaje de Confirmacion

43.4 Accion Comentar

Ver seccion "“1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.
43.5. Accion Dar Fisico

Ver seccion “1.8.2.7. Bandeja “Recibidos” / Botdn Dar Fisico.
43.6. Accién Sobre

Ver seccion “1.8.3.6. Bandeja “Enviados” / Boton Sobre.
44. BANDEJA COMPARTIDA

T Bandejas

En Elabaracién (1,2)

Recibidos [1/72)

He Enviados (0)

Enviados (3}
mpartida (1,/3)

reas Recibidas (00
Bandeja de decumentos
compartidos |

Figura 129: Bandeja Compartida

En esta Bandeja se encuentran los documentos de la Bandeja de Recibidos
del funcionario jefe del Area de una institucién de la Administracidon PUblica, quien
podrd compartir su Bandeja con un usuario de su misma drea para delegar el trdmite

de dichos documentos, logrando asi optimizacién de tiempo.

Generalmente sélo se deberd compartir la bandeja con el Asistente de la
Jefatura de Area, para que pueda tramitar los documentos de la autoridad. El
Administrador Institucional del SGDQ podrd activar esta Bandeja con la autorizacion

por escrito del jefe del Area.
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Se puede filtrar por: Asunto, NUmero de Documento o Numero de Referencia.
Se permite mostrar los: No leidos, Leidos o Todos.

Los datos principales que se visualizan en el listado paginado son: De, Asunto,
Fecha de Documento, NUmero de Documento, NUmero de Referencia, Estado, Firma

Digital y Categoria, ver Figura 130:

 Tewio o B Rty s o ol o Pometr s Wl I I
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(m| |] [ tocha pecuments
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I ﬂ Jehaans Asgueal Onie Neooms [(PR] IretRtii-n B CERBEOLETHA Chaipaik SUBTIC-203 L L P-4 in Tramets

Pagens i/ i

Figura 130: Listado de  Documentos
Compartidos

Al seleccionar el documento a dar frdmite, visualizard la informacion resumen

del documentoy los botones de accidén que dispone esta pantalla, ver Figura 131:

L peetes Comeatar  Bar Finkcs  C
No. Documents:  PR.SUBTIC. 2012.16-EXT

©90 0000
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Figura 131: Botones de Accién MUltiple Bandeja

"Compartida"
44.1. Regresar

Regresa a la ventana anterior, donde se encuentra el listado de documentos

“"Compartidos”.
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44.2. Responder

Ver seccion “1.7.1. Proceso de Trdmite de un Documento Recibido” / Botdn

Responder.

44.3 Reasignar

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Boton Reasignar.
44.4 Comentar

Ver seccion “1.8.6.1. Bandeja “Reasignados” / Boton Comentar.
44.5. Dar Fisico

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

Ver seccion “1.6.1. Botones de Accion Mdltiple” / Botdn Copiar.
45. NUEVA TAREA

45.1 Introduccion

En el Sistema de Gestion Documental QUIPUX se anade la funcionalidad de
Tareas para cubrir con el requerimiento de realizar la accidon de reasignacion a

multiples usuarios.

Actualmente existe la funcionalidad de “Reasignar”, que permite pasar el
documento a otro usuario para que realice alguna accidn definida en el comentario
de la reasignacién. Es asi que un jefe de drea puede reasignar a un subordinado un
documento con una accién definida, por ejemplo: elaborar respuesta, realizar
informe, ejecutar acciones solicitadas segun el documento, entre ofros. La accidon de
reasignacion se permite realizar a un solo usuario a la vez, esto porque en dicha
accidn se entrega el acceso completo al documento reasignado y solo un usuario a

la vez puede tener acceso completo.

Por esta restriccion se crea la funcionalidad de “Tareas” asociadas a un
documento, con esose entrega acceso de lectura al mismo. Lo antes descrito se

grafica en el siguiente flujo, ver Figura 132:
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Documento
Recibido

Toma decision
de Archivar

Figura 132: Asignacion de Tareas a partir de un Documento
Recibido

Todos los documentos que un Remitente envia se van almacenando en su
Bandeja Enviados; mientras que para el Destinatario de los mismos, cuando ingrese
al SGDQ los verd almacenados en su Bandeja Recibidos, bandeja que por defecto

visualizard en cada ingreso al sistema, ver Figura 133:

T Bandejas

En Elabaracion (2/6)
Recibidos (1)

A

| Decumentos recibidos |

Figura 133: Bandeja Recibidos

En dicha Bandeja visualizard la lista paginada de los documentos recibidos y

el formulariorespectivo para listarlos, ver Figura 134:

| Feuns & Budide et Mt i Dl nSatlid, Hooud s it Sl | I
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g 1)

Figura 134: Bondéjo Récibidos
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Los documentos que no han sido observados en su contenido se presentardn
en formato “Negrita”. Es en esta Bandeja que se encuentra visible y habilitado el

botén Nueva Tarea. A continuacion, se detalla su funcionalidad:

Este botdn permite asignar una Nueva Tarea sobre el

Huewa farea documento recibido, aotro usuario del SGDQ.

La funcionalidad de Tareas al igual que la funcionalidad de Reasignar se
realiza respetando el orgdnico funcional definido en la parametrizacion del SGDQ; es
decir se puede realizar esta accién a los pares (usuarios) del mismo nivel o un nivel

mdads arriba o un nivel mdasabajo.

Si activa el botdn Nueva Tarea con un clic izquierdo del mouse, visualizard el

formulario que permite realizar esta accion, ver Figura 135.

Accion: Usuario:

|Asignar Nueva Tarea DIRECCION DE PROYECTOS :| Romero Perugachi Elba Graciela :

| Fecha Mixima de Tarea (asaa-mm-dd){ 2012-07-20 | [

No. de registros encontrados: 1

recmocumento
Capacitacién Alonso Rene Arevalo Campos (PR) Jorge Edwin Cafiizares Romera (PR) 2012-07-10 11:10:08 (GMT-5 PR-DP-2012-0010-E En Tramite

Pagina 1/1

Figura 135: Pantalla Nueva Tarea
Una vez que haya seleccionado el usuario responsable de la Nueva Tareaq,
debe fijar la fecha maxima para cumplir la misma. Esta fecha no se digita, debe ser

seleccionada de la utilidad calendario. Por defecto se visualiza la fecha del dia.

La descripcion de la Nueva Tarea debe seringresada en el campo Comentario
de dicho formulario; para ejecutar la asignacion de Nueva Tarea debe hacer clic
izquierdo sobre el botdn Aceptar, visuadlizard la confirmacion de la asignacion, ver
Figura 136 y el usuario a quien se asignd la Nueva Tarea recibird un mail de
notificacion, ver Figura 137. Luego de esta accion permanecerd en la misma pantalla

para poder seguir asignando Nuevas Tareas.

El botdn Regresar le serd Util cuando no desea asignar Nuevas Tareas y

regresard a la pantalla anterior.
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Figura 136: Nueva Tarea Asignada

Date: Fri, 20 Jul 2012 16:32:02 -0500
To:elbarom@hotmail.com

Subject: Quipux: Tarea Asignada - Capacitacion

To:elbarom@hotmail.com
From: soporte@informatica.gob.ec

Estimado(a):

Lcd. Elba Graciela Romero Perugachi
Analista

Le han asignado una nueva tarea.
Informacién de la tarea:
Fecha:

Tarea asignada:

Fecha maxima de tramite:
Asignado por:

No. de documento:
Asunto del documento:

Sistema de Gestion Documental Quipux

2012-07-20 16:32:02

Se requiere informe y cronograma urgente.
2012-07-23

Sr. Jorge Edwin Cafiizares Romero
Documentador

jotacerom@hotmail.com
PR-DP-2012-0010-E

Capacitacion

Por favor revise su bandeja de Tareas Recibidas en el sistema "http://www.gestiondocumental.gob.ec"

Saludos cordiales,

Soporte Quipux.

Nota: Este mensaje fue enviado automaticamente por el sistema, por favor no lo responda.
Si tiene alguna inquietud respecto a este mensaje, comuniquese con soporte@informatica.gob.ec

Figura 137: Correo Electronico de Nofificacion

45.2.Bandeja Tareas Enviadas

Todas las Nuevas Tareas que un usuario asignd las visualizard en la Bandeja

TareasEnviadas, ver Figura 138:
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Bandejas

En Elaboracion (2/6)
Recibidos (0)
Enviados (1)
Tareas Recibidas (0)

areas Enviadas (1/1)

Tareas asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Cafizares Remero (Alt+5)

Figura 138: Bandeja Tareas Enviadas
Al ingresar a dicha Bandeja, visualizara el listado paginado de las tareas

asignadas a ofrosusuarios y el formulario respectivo para listarlas, ver Figura 139:

e - :
Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia Si desea ver todos los documentos, por favor modifigus los fitros PN

Bandeja: Tareas Enviadas (Tareas asignadas a otros usuarios por Jorge Edwin Cafiizares Romero (Aft+S))

b4
Nueva larea

No. de registros encontrados: 1

Fecha
-_

2012-07-10 Alonso Rene Jorge Edwin Capacitacién

11:10:08 (GMT-5) Arevalo Campos  Cafiizares Romero
(PR} (PR}

Pagina 1/1

Figura 139: Listado de Tareas Enviadas

Dicho formulario le permite realizar la busqueda vy filtrado de tareas asignadas,
a fravés de los campos Estado y Texto a Buscar; ademds se encuentra visible y
habilitado el botdn Buscar, que al activarlo con un clic izquierdo presentard los

resultados de la bUsqueda.

Las Nuevas Tareas asignadas pueden tener 3 estados: Pendiente, Finalizada o
Cancelada,

por defecto se visualiza Todos, ver Figura 140:

Estado (Todos [+]

Pendiente
< Finalizado
Cancelado

Figura 140: MenU Estado de Tarea
Este formulario presenta fres nuevos datos que son exclusivos de esta Bandeja
gue son: Avance, Estado y Dias de Atraso. El campo Avance se presenta en formato
porcentual. Si entra al detalle de la Tarea haciendo clic izquierdo sobre la fecha del

documento, visualizardla pestana Tareas del documento, que consiste en el recorrido
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de una Tarea, es decir se visualizan todas las acciones que se realizan sobre la misma,

ver Figura 141:

Mo Decasmants  (PR-DP-2012 0010 £
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Figura 141: Pestana Tareas

La pestana Tareas visualiza el nombre del usuario que estd asignando tareas a
otfros usuarios y los siguientes campos: Tarea, Asignado a, Fecha maxima de tareaq,
Fecha Hora, Accion, Usuario y Comentario. A continuacion, se detalla la

funcionalidad de cada uno:
45.2.1 Tarea: visualiza el nombre de la Ultima tarea asignada.

45.2.2Asignado a: visualiza el nombre del usuario a quien se asignd la Nueva

Tarea.

45.2.3 Fecha maxima de tarea: visualiza la fecha méxima de cumplimiento para

la Nueva Tarea.
45.2.4 Fecha Hora: visualiza la fecha y hora de asignacion de la Nueva Tarea.
45.2.5 Accidn: visualiza el nombre de cada accidon tomada en la Nueva Tarea.

45.2.6 Usuario: visualiza el nombre del usuario que realiza cada accién en la

Nueva Tarea.

45.2.7 Comentario: visualiza el detalle de cada accidon tomada en la Nueva

Tarea.

Como se puede visualizar se encuentra una barra de avance de tarea que ird
incrementandosu progreso a medida que se registre un avance de tarea. Ademds,
se visualiza un icono semaforizado de la proximidad de la fecha limite para cumplir
con la misma, esto quieredecir que se visualizardn iconos de proximidad de los
colores: verde, amarillo o rojo, segun sea el caso. A continuacion, se detalla cada uno

de ellos:
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Cuando la tarea es asignada y se encuentra dentro del plazo mdximo de

ejecucién de la misma se visualizard el icono ® .

Cuando la tarea se encuentre a un dia del plazo maximo de ejecucion de la

misma se visualizard el icono ©.

Cuando la tarea se encuentre fuera del plazo méximo de ejecucion de la

misma se visualizard el icono ®.

46. GLOSARIO DE TERMINOS

SNAP

Secretaria Nacional de la

Administracion PUblica

STI

Subsecretaria de Tecnologias de la

Informacién de la SNAP.

STI-DS

Direccidén de Soporte de la STI.

Institucion

PUblica

Entidad del Sector PuUblico
perteneciente a cualquier funcién del
Estado.

SGDQ

Sistema de Gestibn Documental
Quipux que permite el envio de
memorandos, memorandos circulares,
oficios, oficios circulares dentro o entre

Instituciones Publicas.

SGDQ-PRO

Sistema  de Gestibn  Documentdl

Quipux - Produccidn

http://www.gestiodocumental.gob.ec

SGDQ-CAP

Sistema  de Gestibn  Documentdl

Quipux — Capacitacion

http://cap.gestiodocumental.gob.ec

SFED

Sistema para Firma Electronica de

Documentos
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Subsecretario
STI

Persona designada para cumplir las
funciones de Subsecretario de
Tecnologias de la Informacién, de

acuerdo a la legislacion existente.

Director STI-DS

Persona designada para cumplir las
funciones de STI- DS, de acuerdo a la

legislacion existente.

Persona designada, por la mdxima

autoridad de una Institucidn PUblica,

AlQ ) ]
para cumplir las funciones de
Administrador Institucional del SGDQ.
Persona designada, por el Director STI-
AGQ DS, para cumplir las funciones de

Administrador Gubernamental SGDQ.

Servidor Publico

Persona perteneciente a alguna de las
Instituciones PUblicas registradas en el

sistema y que utiliza el SGDQ.

Persona externa a una Institucion

PUblica que utiliza el SGDQ y que no

Ciudadano ] ) ) L
esta asociado a ninguna Insfitucion
registrada en el sistema.

Servidor PuUblico o Ciudadano que

Usuario
utiliza el SGDQ
Usuario que reemplaza por un fiempo

Subrogante determinado a otro usuario que no se

encuentra en funciones.

Usuario Focal

Usuario capacitado por la STl, en los
cursos de bandeja de entfrada vy
bandeja de salida, encargado de
brindar soporte de primer nivel y
capacitar a los servidores publicos de

la Institucion donde labora.

26



Documentaciéon

Son los documentos que se generan

en el sistema: Oficios, memorandos,

del sistema )

acuerdos y circulares.

. Se refiere a la recepcion de

Bandeja de B

documentacion externa que se va a
Entrada ) ]

registrar en el sistema.

Se refiere ala generacién y emision de
Bandeja de | documentacioén hacia otras
Salida instituciones, ciudadanos o servidores

puUblicos de la propia institucion.
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