PARAMETRIZACION INICIAL DE QUIPUX

El sistema QUIPUX debe parametrizarse para inicializar su uso en una Institucion sea este en el
ambiente de desarrollo como en el ambiente de produccion.

Para la parametrizacion se debe considerar las siguientes acciones:

a) Establecer la estructura organizacional de la institucion (areas) en QUIPUX, esto se lo
realiza en el ment Administracién opcion Areas

b) Se debe considerar que la Institucion es el area de mayor rango o el area padre de todas las
areas que se creen. En ésta area debe estar asociado el usuario de la maxima autoridad de la
institucion (Ministros y Secretarios de Estado)

Administraciéon de Areas

1. Crear Area
2. Editar Area

3. Lista de Area

Al crear la estructura organizacional de la institucion se debe tomar en cuenta :

1. Las areas que tienen relacion directa con la maxima autoridad
2. La forma de comunicarse con la maxima autoridad, es decir; si los usuarios se
comunican a través de memorandos se tiene que crear areas o si se lo hace por
oficios se debera solicitar a la Subsecretaria la creacion de una nueva institucion.
3. Los usuarios a quienes se va ha reasignar documentos, la maxima autoridad puede
reasignar documentos hasta un segundo nivel de jerarquia, es decir hasta Directores.
* Nombre [subsecretaria Informatica
*sigla [suBINFO |
* Ciudad [ quito Iv]
Area Padre | Presidencia de la Reptiblica |w |
Ubicacién del Archivo Fisico | Subsecretaria Informatica |w |
Area de |a que se copiard la plantilla del documento | Subsecretaria Informatica v |
Ya estd cargada una plantilla para el drea. Ver Plantilla
e | | Examinar... |

La plantilla debe estar en formate "pdf" y su tamano maxime 100 Kb.

Para crear una area se debe:

Ingresar los siguientes campos:

Nombre: nombre del area.

Sigla: sigla del area, ¢sta sigla es la que aparecerd impresa, cuando se generen los
documentos. Por ejemplo SUBINFO-2009-00125-OF, si se desea que la numeracion
sea: PRESI-SUBINFO-2009-00125-OF en la sigla se debera especificar el texto *
PRESI-SUBINFO”

Ciudad: la ciudad a la que pertenece el area

Area Padre. El 4rea de la que depende, de acuerdo al organico funcional.



[98)

Ubicacion fisica del archivo: Se debe escoger el area en la cual, la documentacion
fisica que se genera va a ser archivada.
Area de la que copiara la plantilla del documento: En el caso de que el area no
tenga una plantilla definida para generacion de documentos, se recomienda escoger
el formato de una plantilla de otra area existente.
Cargar plantilla: Al dar clic en Examinar, debemos escoger la plantilla sobre la cual
se generara los documentos. Esta plantilla debe estar en formato PDF, no debe tener
un tamafio mayor a 100 KB, los margenes para la cabecera son de 2,5 cm desde el
borde superior de la hoja y para el pie de pagina es de 2 cm desde el borde inferior de
la pagina.

* Sise desea puede ver la plantilla cargada, al hacer clic en Ver Plantilla
Seleccionar el boton “Aceptar”.
En la opcion Editar, permite editar las areas creadas.
La opcion Lista de Area despliega las areas creadas en la institucion.

b) Creacion de usuarios. Esta seccion permite crear usuarios, los mismos que tendran
diferentes permisos para el manejo del sistema.

Administracién de Usuarios y Permisos

1. Crear Usuario
2. Editar Usuario
3. Consultar Usuario

4. Usuarios Sin Area

1. Crear un usuario
‘ * Cédula |‘ | Usuario
*Nombre \ T — \
Titulo ‘ || Ar. Tituto ‘
* Area - | * Perfil ‘ Normal ~|
— = | < Pucsto ‘\
* Correo electronico |

Cédula: cédula del usuario. (obligatorio)

Nombres y Apellidos: del usuario (obligatorio).

Titulo: El titulo de estudios del funcionario (de poseerlo)

Abr. Titulo: ejemplo Ing., Arq., Eco., etc.

Area: Escoger el area a la que pertenece el usuario.

Perfil: Se escoge entre 2 perfiles Normal y Jefe (este perfil lo puede tener una
sola persona por cada area).

Cargo: De acuerdo a la escala de la SENRES

Puesto: La funcion que desempeia en la institucion, este texto se presentara
en el documento.

Correo Electronico: Correo electronico institucional del servidor publico
(obligatorio). Se recomienda no colocar el correo personal.

Seleccionar el boton “Siguiente” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Se
despliega la pantalla de permisos del usuario.



|0 cambio de Contrasera

‘Se solicita al usuario via e-mail gue ingrese una nueva contrasedia para ingresar al sistema.

|8 usurio Acto

‘Ac.ﬁva o desactiva el usuario. Los usuarios desactivados no pueden acceder al sistema.

|8 Agminstrar Archivo

‘Mu&stra en el ment la opcion para administracién de archivos fisicos: creacion de organizacion fisica y ubicaciones fisicas.

| Manejar &l Archivo

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

| Consultar Documentos

‘Permite al usuario consultar documentos que pertenecen a ofros usuarios de la misma area o de areas con menor jerarquia

|8 admiistracion del Sstema

‘Muestra en el menu la opcion de administrar el sistema: dreas, usuarios, lista de usuarios, numeracion de documentos.

| ¥ oigtatzar Documentos

‘Mu&sh’a en elmend la opcicn para asociar documento digital (imagenes), a los documentos registrados en la mesa de entrada.

| Impresion de Documentos

‘Muestra en el mend la opcion para imprimir los documentos que deberan ser enviados manualmente.

|8 creacion de Ciudadancs

‘Permite a un usuario ingresar nuevos ciudadanos en el sistema, para el definirlos como destinatarios en sus documentos.

| & Reportes

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

|8 administracion de Carpetas Virtusies

‘Mu&sh’a en el menu la opcion de administracion de Carpetas Virtuales y tipificacion documental.

|® Firma Digtal

‘Deﬁne si el usuario puede firmar digitaimente los documentos.

| Enviar notificaciones al correo.

‘EI sistema envia notificaciones sobre los documentos recibides al correo electrénico del usuario

| Reasignar a segundo nivel de jerarquia

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

|8 Creacion de documentos de Saida

‘Permite al usuario crear documentos de Salida. Documentos que salen de la institucion a otra institucion o a un ciudadano.

| Creacion de Documentos de Entrada

Permite al usuario registrar documentos de entrada. Documentos que llegan a la institucion de manera fisica, se registran y se digitalizan para que fluya
internamente en la institucion electronicamente.

|8 usuario Pubico

‘Permite al usuario ser visto desde otras dreas de una misma institucion.

|3 administracion visfes

‘Permite asignar permisos a los usuarios en el sistema de Solicitudes de Viajes.

llustracion 1: Opciones de permisos para los usuarios de Quipux



Cambio de Contraseiia. Esta opcion envia correo electronico a la cuenta especificada en la
pagina anterior, un link de acceso para cambiar la contrasefia del sistema.

Usuario Activo. Activa o desactiva a un usuario en el sistema. Cuando se desactiva el
usuario el sistema muestra un listado de las personas que estdn en el area del usuario a
desactivar. Se escoge de este listado la persona que se hara cargo de los documentos del
usuario que se desactiva. Esta opcion se recomienda utilizarla, inicamente cuando el usuario
sale con comision de servicios a otra institucion o cuando sale de la institucion
definitivamente.

Administrar Archivo. Esta opcion permite al usuario acceder al ment de “Archivo fisico”,
y crear / modificar la estructura del mismo por cada area.

Manejar el Archivo. Permite al usuario acceder al mentl de “Archivo fisico”, con la
posibilidad de consultar, buscar y escoger el archivo en el cual se desea guardar los
documentos fisicos. Esta opciéon no permite crear, ni modificar la estructura del archivo
fisico.

Consultar Documentos. Habilita la opcion de Busqueda Avanzada de documentos, esta
opcidn no deberian tener acceso todas las personas. Para que un usuario pueda tener acceso
a revisar toda la documentacion de la institucion, este usuario debe pertenecer a un area que
se encuentre a igual nivel jerarquico que el de la maxima autoridad. En el caso de no estar en
un nivel jerdrquico superior por ejemplo el personal de la Bandeja de Entrada de
Documentos, se debera habilitar el permiso de “Bandeja de Entrada”.

Administracion del Sistema. Esta opcion permite administrar el sistema QUIPUX, de cada
institucion (crear, modificar, desactivar usuarios, areas). Se recomienda que este permiso lo
tenga solo una persona.

Digitalizar Documentos. Esta opcion habilita al usuario, para que una vez ingresado un
documento de entrada, pueda asociar a este una imagen digitalizada. Se presenta la opcion
“Registro de Docs Externos” con “Carga Doc. Digitalizado”

Impresion de documentos. Esta opcion se recomienda que tenga la asistente o secretaria
del area, para que proceda a imprimir los documentos que no fueron enviados con firma
digital.

Creacion de ciudadanos. Esta opcion permite crear ciudadanos. Este permiso se
recomienda que lo tengan los usuarios de la bandeja de entrada y el administrador
institucional.

Reportes. Esta opcion habilita al usuario para que pueda generar reportes.

Administracion de Carpetas Virtuales. Esta opcion permite al usuario acceder al menu de
carpetas virtuales, la posibilidad de crear y modificar la estructura del mismo, por area.
Firma Digital. Esta opcion le permite al usuario firmar electronicamente sus documentos.
Se recomienda que este permiso lo deben tener Unicamente las personas que envien
documentacion fuera de la institucion o aquellos que tienen firma de responsabilidad dentro
de la institucion. Para utilizar esta funcionalidad es obligatorio tener un token de firma, el
mismo que pueden adquirirlo en el Banco Central del Ecuador. Si no tiene el token se
recomienda no habilitar el permiso.

Enviar notificaciones al correo. Esta opcion permite enviar avisos al usuario recibir
notificaciones a su correo electronico de documentos que han sido: recibidos, reasignados,
informados.

Reasignar a segundo nivel de jerarquia. Este permiso habilita a un Unico usuario en la
institucion (maxima autoridad), a reasignar documentacion hasta el segundo nivel en
jerarquia. Si este permiso se lo habilita a otra persona, el sistema automdticamente
deshabilitara el permiso a la primera persona que lo tenia. Estd disefiado para que solo la
maxima autoridad de la institucion pueda realizar esta reasignacion, en vista que se estd
saltando el organico regular de la institucion, y es solo permitido a la maxima autoridad.
Creacion de documentos de salida. Habilita al usuario para poder crear Oficios,
Memorandos, Circulares, Acuerdos, se presenta la opcion “Nuevo Documento” en el menu



izquierdo.

Creacion de Documentos de Entrada. Este permiso habilita al usuario para recibir
documentacion externa. Se recomienda que este permiso lo tengan los usuarios de bandeja
de entrada. Se habilita las opciones de “Registro de Docs Externos”, con “Registrar
Documento”, “Imprimir Comprobantes”.

Usuario Publico. Este permiso habilita para que el usuario pueda reasignar documentos a
otros usuarios dentro de la institucion que se encuentren en el mismo nivel jerarquico. Al
estar como usuario publico un funcionario, puede ser visto desde otras areas.
Administracion Viajes. Este permiso se lo habilita inicamente a usuarios de Recursos
Humanos, para el ingreso al sistema de viajes.

¢) Creacion de Carpetas Virtuales. Las carpetas virtuales sirven para llevar un control de la
documentacién que entra y sale de la institucion. En las carpetas virtuales se almacenan los
documentos generados. Antes de generar cualquier documento, se crearan carpetas virtuales
para su categorizacion, las cuales deben corresponder a la cadena de valor, o a la
organizacion y clasificacion que desean mantener para futuras busquedas

Administracién de Carpetas Virtuales

1. Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

2. Administracion de Carpetas Virtuales

3. Consultar Carpetas Virtuales

1. Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales. La organizacion de las
carpetas virtuales se las tiene que hacer por area, se recomienda seguir la normativa
publicada en el SINAR. Se puede crear hasta tres niveles.

Organizacién de Carpetas Virtuales

Seleccione Area Subsecretaria Informatica _'I
No. Nombre ltem Descripcién tem
1 [sERIES | | |
2 [sUBSERIES | | |
3 [EXPEDIENTES | | |
1. Administracion de carpetas virtuales. Se procede a crear las carpetas

virtuales, de acuerdo a requerimientos hechos por cada area.
Para ingresar los nombres de las carpetas virtuales que se han definido en el mddulo
anterior:
— Seleccionar el link “crear serie”(en el caso de ejemplo serie es el primer nivel
de organizacion).



d)

e | G

p—

Crear serie

Cancelar ‘

— Ingresar el nombre, el tiempo de gestion en el archivo (tiempo que
permanecerd la documentacion en el archivo de cada area), tiempo en el
archivo central(tiempo que permanecerda la documentacion, una vez
terminado el tiempo de gestion).

— Seleccionar el boton “Guardar”.

Este proceso se debe hacerlo con cada nivel de organizacion de las carpetas virtuales.

Se ha creado el Item Serie B - Subserie B

Crear serig
O seriea serie Editar Crear subserie
{3 subseriea subserie Editar Crear expediente
Expediente A1 expediente Editar
e Serie B Berie Editar Crear subserie
() Subserie B subserie Editar Crear expediente

Para editar los nombres de las carpetas virtuales ingresadas:

— Seleccionar el link “editar”que se encuentra bajo la columna Accién.

Se ha creado el [tem Serie B - Subserie B

(Expediente AL ]
aceones

Crear serie

D Serea — Editar EE————

© subseriea et Ediar e
Expedients A1 e s

D series = Editar E——

subsaris Editar Cresr sxpadiente

© subserien

\ |

- Modificar los datos ingresados.
Finalmente se puede imprimir este listado como reporte.

Numeracion de documentos. Dentro de esta opcidon se debe formatear la numeracion

de los documentos, por cada area. Este paso es importante, ya que cuando se generen los



documentos, el sistema va a generar el numero del documento con los datos ingresados aqui.

Area Secuencial-Ab. Documento

Institucion v || Aredr || Bomar | 1 I

{Area-Aﬁo-Secuenual Ab. Documento
v] isticc ) I B
‘ [“ Ano-Secuencial-Ab. Documento

Institucion | v || Ansdir || Bomar |
Afo-Secuencial-Ab. Documento

Institucion | v | [anedir || Borar |

[ subsecretaria Informatica 2

I ‘|m | —F—F

e

Memoranda | Subsecretaria Informatica

circular | Subsecretaria Informética v M

T S O NI

- — [Secuencial
Acuerdo |5ubsaclEl:ana Informatica v ‘

- | S Co—C—C

Si estos campos se encuentran vacios, el sistema generard documentos de la forma
Institucion-Area-Afio-Secuencial-Ab. Documento



Tipos de usuarios con permisos (recomendados) al sistema

Usuario Final. Debe tener perfil normal y basicamente los siguientes permisos:
= crear documentos de salida,
= firma digital (si es el caso),
= enviar notificaciones al correo
Recepcion o Bandeja de Entrada. Debe tener perfil normal ybasicamente los siguientes

permisos:

= documentos de entrada,
= digitalizar documentos
= crear ciudadanos
Archivo. Debe tener perfil normal y basicamente los siguientes permisos:
= manejar archivo,
= administrar archivo (si es el caso),
®  crear documentos de salida,

Jefe. Debe tener perfil jefe, permisos de usuario final y consulta de documentos.
Administrador. Debe tener todos los permisos, que involucren crear o modificar opciones en

el sistema, ademas de los permisos de usuario final.

Generacion de documentos de Salida. Para la creacion de documentos de salida, se tiene que
seguir los pasos siguientes:

1.
2.
3.

A

Escoger el tipo de documento.
Ingresar el nimero del documento de referencia en el caso de disponer
Escoger el destinatario, remitentes y con copia a.

* En el caso de que se necesite escoger un ciudadano, se debe verificar primero que el
ciudadano no este creado en el sistema.

* Si el remitente es un funcionario publico realizar la blisqueda en la institucion que
esta remitiendo. En el caso de no existir el funcionario creado solicitar al
administrador institucional de la entidad remitente, la creaciéon del funcionario o
solicitar a la Subsecretaria la creacion del funcionario.

* No se debe crear ciudadanos con cargo de Ministros, Subsecretarios, Directores.

« En el caso de que no exista el funcionario dentro de la institucién, comunicarse con
soporte@informatica.gov.ec para su ayuda.

Crear el documento, el mismo se sugiere no debe tener mas de una hoja,

Digitalizar el documento fisico y asociarlo al documento generado en el sistema
Imprimir el comprobante de recepcion del documento en caso de ser necesario.

Si existe archivos por anexar, lo anexamos.

Una vez concluido el documento y hechos todos los cambios, procedemos a Justificarlo
Enviamos el documento.

Generacion de documentos de Entrada. Para la creacion de documentos de entrada, se tiene que
seguir los pasos siguientes:

1.

2.

Se sugiere que todo tramite que ingrese a la institucion debe tener el nimero de cédula de la
persona o funcionario que remite el documento.

Ingresar un resumen del documento.

Escoger el remitente, destinatario y con copia (de ser el caso). Si el remitente es un
funcionario publico realizar la busqueda en la institucion que esta remitiendo. En el caso de
no existir el funcionario creado solicitar al administrador institucional de la entidad
remitente, la creacion del funcionario o solicitar a la Subsecretaria la creacion del


mailto:soporte@informatica.gov.ec

RS EY

funcionario.

Ingresar el nimero del documento fisico como No. de referencia

Escanear el archivo original y anexarlo al documento, activando la opcién ;Desea colocar
este archivo como imagen del documento?. Si no dispone del archivo digitalizado puedo
asociarlo posteriormente después de enviar, desde la opcion “Cargar Doc. Digitalizado”
Imprimir el comprobante de recepcion del documento en caso de ser necesario.

Dar clic en aceptar

Ir a la bandeja de documentos en elaboracion

Escoger el documento y proceder a enviarlo.



