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MANUAL DE USUARIO

CREACION DE DOCUMENTOS CON FIRMA ELECTRONICA
1. INTRODUCCION

Este documento estd dirigido al usuario del sistema de Gestion
Documental QUIPUX (SGDQ), que tendrd la responsabilidad de
administrar el menu de opciones agrupadas con el fitulo de bandeja de
entrada.

El presente documento describe las funcionalidades de dichas opciones,
mismas que permiten el registro de los documentos externos que llegan
de forma fisica a la municipalidad y su posterior direccionamiento al drea
correspondiente, para el respectivo tramite interno.

La creacion del SGDQ, tiene su justificado legal:

+ Acuerdo Ministerial 718, 11 de mayo de 20009, R.O. — 597

+ Acuerdo 781, 13 de julio de 2011, N.O. Nro. 500

+ Norma Técnica Ecuatoriana 2410, 25 de marzo de 2011, N.O Nro.
466

+ Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de
datos, 10 de abril de 2022, R.O. Nro. 735

2. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux (SGDQ), se debe
acceder desde cualquier navegador, digitando la siguiente url
https://quipux.palora.gob.ec

Se nos presentara una pantalla que muestra las siguientes secciones de
informacion “Ayuda, soporte y capacitacion”, “Procedimientos”,
“Implantacion del Sistema™, ver Figura Nro. 2
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Secretaria Nacional de la Administracion Publica

Figura 1. Interfaz principal del SGD Quipux

En esta pantalla se encuentra disponible un botdn llamado [INGRESO AL
SISTEMA], al ingresar a esta opcidén se nos mostrara la siguiente interfaz,
ver Figura Nro. 3

( uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Ingreso de Usuarios al sistema

Ingreso de
credenciales

Por favor Ingrese su
nimero de Cédulay
contrasefia

Cmum:

Contrasefia:

£OMvidd su contrasefia?

E

Subsecretaria de Gobierno Electrénico y Registro Civil - Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Figura 2. Ingreso al SGD Quipux

La pantalla de la Figura Nro. 3 permite la autenticaciéon del usuario del
sistema y validard sus credenciales de acceso, sino dispone de una
cuenta activa deberd contactarse con el administrador de sistemas de
su entidad, ademads de solicitar se habiliten los roles correspondientes a la
funcion que estd empenando en su entfidad.
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3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Al ingresar al sistema se puede visualizar tres secciones, en las que se
encuentran distribuidas las funcionalidades del usuario, ver Figura Nro. 4

[T = s - Ssterns de Gestion Docamental = - Perti 1 Microsot Eage

) https://quipux.catamayo.gob.ec/quipux/index_frames.php

1
@ Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Catamayo E —

on Javier Malla Bustamante | InStitucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYO / Area: COOI v

TEUET I e T —— ~/

NUEVO de Documento: | Todos |
~ Bandejas y o ( @
{ } O No Leidos O Leidos ® Todos
En Elaboracion (0) Bandeja: Recibades (Documentos recibutos (All+R))
Reasignar _Informsr  Mrchivar  Comentar Wueva lares Corp. Uirtual

L © Jo. de registros encontrados. 0

No Enviados (4) D¢ asundc . S

Enviados (616) £ o, Referencia

Tarass Racibides (0) L

Tareas Envindas (0) Seccidn
superior

Secciéon
izquierda

Secciéon
derecha

Figura 3. Estructura del SGD Quipux

SECCION SUPERIOR (1). - En esta seccién se visualizard los datos generales
del sistema, los daros del usuario autenticado y los botones habilitados de
Firma Digital, Ayuda y Salir, a continuacion, se detalla las funcionalidades
de cada uno.

FIRMA DIGITAL. - Al hacer click sobre este botdn, ingresa al sistema de
firma electréonica cuya url es hitps://www.firmadigital.gob.ec/descargar-
firmaec/ que permite realizar la descarga del software oficial de firma
electronica para la firma de documentos en el SGD Quipux.

AYUDA. - Al hacer click en este apartado permite tener informacion
sobre la implementacion del SGD Quipux en la entidad

SALIR. - Esta opcidon permite abandonar el sistema y volver a la pantalla
de ingreso al sistema.

Si el usuario tiene varios encargos dentro de la institucion, se mostrard una
lista desplegable con todos los cargos asociados al mismo.

SECCION IZQUIERDA (2). - En esta seccién se visudlizard el menU de
opciones, mismas que estdn de acuerdo al perfil del funcionario que
inicio sesion en el SGD Quipux.
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En este documento se hace referencia a las opciones asociadas a la
funcionalidad [NUEVO DOCUMENTO]

SECCION DERECHA (3). - En esta seccidn se visualizard la funcionalidad de
cada opcién seleccionada del mend.

4. MENU DE OPCIONES

NUEVO DOCUMENTO

Para la elaboraciéon de un [NUEVO], en donde se nos mostrara la siguiente
interfaz, ver Figura Nro. 4

Nuevo Buscar Vista Previa

documento Remitente/Destino (Generacién de Proceso automatico -

ingresar ASUNTO

/ ﬁ documento temporal)

afizado Municipal de Catamayo

Anexos Opcianes de Impresion

Nombre Titulo Puesto

) i Institucion -
Bandejas
: (Senv,) Edysen Javier Malla Bustamante Sefior Ingeniero Coordinador de Sistemas del GADM Catamayo GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
En Elaboracién (0) DE CATAMAYO

Recibidos (0)

No Enviados (4) Tipo de Documento: [Oficio v Categoria: | Normal v [ Sin tipificacién v
No. Ref [ )
Asunto: [ 4
Cuerpo del Document
@@ 7. ¥ B 7 U ESES |IEE E @@ BAE O Funte ¥ A A+ @ [E Fuente HTML &
D -
Otras Bondejas De mi consideracién:

* Bandeja de Entrada
Registrar
Comprobante Con sentimientos de distinguida consideracion.

Cargar Doc. Digitalizado

Cuerpo del
documento

Carpetas Virtuales

Por Imprimir (1)

4 » -

Figura 4. Interfaz de nuevo documento SGD Quipux

Dentro de esta funcionalidad podemos destacar las siguientes funciones:

a. Nuevo Documento. - Permite crear un nuevo documento en el
Sistema de Gestion Documental Quipux, en donde se muestra la
interfaz, ver Figura Nro. 4
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b. Buscar Remitente/Destino. — Esta opcion permite seleccionar el
remitente y destino de nuestro documento, al hacer click en este
botdn se nos mostraran las siguientes opciones, ver Figura Nro. 5

ﬁ .2 Quipux - Sistema de Gestién Documental del GADM CATAMAYQ:. - Google Chrome — O X

@ quipux.catamaye.gob.ec/quipux/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=8documento_us2=-15-8concopiaa=8ent=18&uradi_lista_dest=8&radi_lista_no...

Tipo de Usuario] Servidor Publico
BUSCAR PERSONA: Datos Usuario (cédula, nombre, cargo, correo electrénico, institucion, rea) .
o < fas >

v

i Nombre dE la lista:
UBLGREETLES Listas. EMPRESA PUBLICADE COMUN\CAC\ON E INFORMACION MUNICIPAL DE CATAMAYO COMUNICATE EP
/ EMPRESA PUBLICA DE SERVICIO RASTRO CATAMAYO EP RASTRO-CATAMAYO
EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA I_I
/ GOBIERNO AUTONCGMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAY O . o

Ingresar datos Seleccionar
a buscar institucién

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

Tipo Nombre Titulo Puesto

De (Senv JEdysan Javier Malla Bustamante Seiior Ingeniero Coordinador de Sistemas del GADM Catamay ﬁgﬁﬁp’j\f SgT&#EmADY%ESCENTM'ZADO _

Verificar remitente
y destino

Figura 5. Interfaz (Remitente y Destino) nuevo documento SGD Quipux

En este apartado debemos ingresar lo datos para nuestro usuario destino
se pude redlizar una bUsqueda por los siguientes campos [CEDULA,
NOMBRE, CARGO, CORREO ELECTRONICO, INSTITUCION, AREA], es
importante recalcar que para tener una busqueda mds exacta se

deberd seleccionar la institucion a la cual pertenece el usuario objeto de
busqueda.

ﬁ . Quipux - Sistema de Gestion Documental del GADM CATAMAYQ:.. - Google Chrome - O X

@ quipux.catamayo.gob.ec/quipux/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=8documento_us2=-15-&concopiaa=&ent="18uradi lista_dest=8uradi lista no..

Tipo de Usuario: Servidor Publico  ~
BUSCAR PERSONA: Datos Usuario:| sistemas (cédula, nombre, cargo, comeo electrénico, institucion, area)

Instituciin: << Todas la Instituciones > -~
o Nombre de Ia ista: << Todas laSInstituciones >>

LISTAS DE ENVIO: Listas EMPRESA PUBLICADE COMUNICACION E INFORMACION MUNICIPAL DE CATAMAYO COMUNICATE EP

EMPRESA PUBLICA DE SERVICIO RASTRO CATAMAYO EP RASTRO-CATAMAYO

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE VIVIENDA

GOBIERNO AUTONOMOQ DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYQ

Figura 6. Ejemplo de busqueda de destino de nuevo documento en el SGD Quipux

Es importante también conocer que se puede enviar un mismo
documento a varios funcionarios de la instituciéon para ello una vez
redlizada la busqueda se deberd seleccionar las opciones
[DE/PARA/COPIA] de acuerdo a nuestra necesidad, ver Figura Nro. 7
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PERSONAS EN LA LISTA
Timo Nombres Tnstitucion Tiulo Puesio Airea Emai TUss Colocar como
GOBIERNO AUTONOMO Asistente de la
Blanca Dolores Valle  DESCENTRALIZADO  Sef ntedela COORDINACIONDE . ' .
(o) o o NG Lioeniada Coordnacien de Sistemas gis7rygag lolivalle79@gmail.com ‘ | De |
s el atamayo
GOBIERNO AUTONOMO serics de &
- . Tecnico de Sistemas del
Cristhian Amando DESCENTRALIZADO  Sefior ‘ COORDINACIONDE .
(57:) Astudilo Calva / GADMC MUNICIPAL DE Tecniloge  SAD Municipal de SISTEMAS cris_args@yahoo es é\d L De
CATAMAYO Catamayo
GOBIERNO AUTONOMO
EdysonJavierMala  DESCENTRALIZADO  Sefir  Coordinador ds Sistemas COORDINACION DE ! ! & EEroEm T
(57) Bystamante / GADMC ~ MUNICIPAL DE Ingeniero  del GADM Catamayo  SISTEMAS. edysonjmallab@gmail.com ad B ot
CATAMAYO

Figura 7. Resultados de busqueda (DE/PARA/COPIA)

Es importante mencionar también que en el caso de [REMITENTE] el
sistema usa los datos del usuario que inicio sesion en el SGD Quipux, ver

Fig Nro. 8

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

Usuario que inicio
sesion en el SGDQ

Tipo
Para

e
/ (Copia a

(ServCristhian Armando Astudillo Calva
(Serv)Edysen Javier Malla Bustamante

(Serv)Blanca Dolores Valle Davila

Nombre

Sefior Tecndloge
Sefior Ingeriero

Sefiora Licenciada

Titulo

Catamayo

M Catamayo

Puesto
Técnico de Sistemas del GAD Municipal de

Coordinador de Sistemas del GADM Catamayo
Asistente de la Coordinacién de Sistemas del

Accior

Institucion
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE CATAMAYO
GOBIERNQ AUTONOMO DESCENTRALIZADQ
MUNICIPAL DE CATAMAYQ
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE CATAMAYO

Figura 8. Lista de Remitente y Destino nuevo documento SGDQ

Una vez que verifiquemos que los datos de [REMITENTE/DESTINO(S)], son
correctos procedemos a confirmar los valores ingresados dando click en
el boton [ACEPTAR], ver Fig Nro. 9

ﬁ . Quipux - Sistema de Gestién Documental del GADM CATAMAYQ:.. - Google Chrome

O X

@ quipux.catamayo.gob.ec/quipux/radicacion/buscar_usuario_nuevo.php?documento_us1=8documento_us2=-15-8iconcopiaa=_8tent="18tradi_lista_dest=8uradi lista_no...

Tipo de Usuario:
Datos Usuario:

Servidor Publico

v

BUSCAR PERSONA: sistemas \ (cédula, nombre, cargo, correo electronice, institucion, area)
Institucién: << Todas las Instituciones >» v
SRR T ~ Nombre de la lista;| << Seleccione >» v
Listas Seleccionadas:| | Borrar nombre de lista _Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como
GOBIERNO AUTONOMO Asistenta de la
(o) Blanca Doloree Valle  DESCENTRALIZADG  Sefiors  Coordinacion de Sistemas SRIRDMACIONDE  jojalie76@gmail.com ‘ [ De |
CATAMAYO del GADM Catamaye
GOBIERNO AUTONOMO P "
i a Técnico de Sistemas del
Cristhian Armando DESCENTRALIZADO Sefior ; COORDINACION DE 3
(52%) Astudillo Calva / GADMC  MUNICIPAL DE Tocndlogo o unicipal de SISTEMAS cris_ar85@yahoo.es éw L De |
CATAMAYO V
GOBIERNO AUTONOMO
Edyson Javier Malla DESCENTRALIZADO Sefior Coordinador de Sistemas COORDINACION DE N " =
(Se) Bustamante / GADMC ~ MUNICIPAL DE Ingeriero  del GADM Catamayo  SISTEMAS edysorjmallab@gmeil.com é L De |
el
CATAMAYO
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Tipo Nombre Titulo o 5 Puesto - Institucién Accion
Para (Sen)Cristhian Armando Astudillo Calva Sefior Tecnslogo gifg;;gy? Sistemas del GAD Municipal de A OO0 RESCENTRALIZADO
De: (Serv)Edyson Javier Malla Bustamante Seiior Ingeniero Coordinador de Sistemas del GADM Catamayo aﬁak%?&? égT&drng%ESCENTRALIZADO
Copia a (Serv,)Blanca Dolores Valle Davila Seiiora Licenciada gsﬁan?a?:rzﬁowdmawn de Sistemas del aga‘lgﬁ:&? égT&drng%ESCENTRALIZADO

Figura 9. Interfaz [REMITENTE/DESTINO(S)] con valores ingresados en el SGDQ
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El sistemna mostrara la siguiente interfaz, en donde nos advierte que el
documento se creara de tipo [MEMORANDO], dado que los usuarios
seleccionados pertenecen a la misma institucion, ver Figura Nro. 10, esto
de acuerdo ala Norma Técnica Ecuatoriana 2410, 25 de marzo de 2011,
N.O Nro. 466

& quipuxcatamayo.gob.ec/quipux/index frames.php o

i : 7 i@ s I I -
@ Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Catamayo

Usuarie: (Serw.) Edyson Javier Malla Bustamante | Institucion: GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUHICIPAL DE CATAMAYO | Arca: COOI v
' Bandejas

En Elaboracion (0)

Recibidos (0)
Ho Enviados (4)
Enviados (617)

Tareas Recibidas (0) Los Destinatarias pertenecen a su institucion,

Taroas Enviadas () desea cambiar su lipo de documento a Memorando?

£ Otras Bandejas

 andela de enrada
pr—
Comprobante

cargar Doc. Digitalizada
Cargar Anexos al Doc.
Devolucion
Docs. Ciudadanos (0)

L= Administracién
Administracion
Carpetas Virtuales.
Archive Fisico

= otres
Bisqueda Avanzads
Seguimienta de
documentos
Carpetas Virtuales
Por Imprimir (1)
+ I

Figura 10. Documento de tipo Memorando

Entre los distintfos tipos de documentos que podemos crear tenemos
[ACUERDO-CIRCULAR-MEMORANDO-NOTA-OFICIO-PROVIDENCIA-
RESOLUCION], ver Figura Nro. 11

Buscar De/Para Vista Previa Aceptar Cancelar

lpara: (Serv) Cristhian Armando Astudilo Calva Sefior Tecnélogo Técnico de Sistemas del GAD Municipal de Catamayo s P D MUNIC .
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

De: (Serv) Edyson Javier Malla Bustamante ‘Sefior Ingeniero Coordinador de Sistemas dal GADM Catamayo DE CATAMAYD
L v Tipificacion: | Sin tipificacion v

4

W@ =0 Ffere B A- A- @ [ Fuente HTML ”

Tipos de
documentos

Figura 11. Tipos de documentos en el SGD Quipux

Entre las distintas categorias de documentos que podemos crear
tenemos [EXTEMPORANEO-NORMAL-PERSONAL-URGENTE], ver Figura Nro.
13

INFOLOPXE
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rmcn o o N R T T

Nombre Titwio Puesto Institucién -
IPara: (Serv) Cristhian Ammando Astudillo Calva Sefior Teendiogo Téonico de Sistemas del GAD Municipal de Catamayo e AIERD SO TONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
[De: (arv)  Edyson Javier Malla Bustamante Safior Ingerisro Coordinador de Sistemas del GADM Catamayo D LITONOMO DESCENTRAL IZADO MUICIAL i
Tipo de Documento: Memoranda v Categort | Nomal ,__ Tipiicacién: | Sin tipificacién v
Extempolineo
No. Referencia:
rencia |
Asunto: Parsonal 4
Cuerpo del Documento: Urgente

B @ Y BI U

I E E L% b o (B E

De mi consideracion:

Con sentimientos de distinguida consideracién. Categorias de
documentos

Figura 12. Tipos de categoria de documentos en el SGD Quipux

A continuacién, se describe el proceso de ingreso de informacion en el
nuevo documento a elaborar el campo [NRO. DE REFERENCIA] es
generado por el sistema de manera automdtica, el valor que debe
ingresar el usuario es el [ASUNTO], ver Figura Nro. 13.

poows O e
Nombre Titulo Puesto

Para: (Serv) Cristhian Armando Astudillo Calva Sefior Tecndlogo Técnico de Sistemas del GAD Municipal de Catamayo
De: (Serv) Edyson Javier Malla Bustamante Sefior Ingeniero Coordinador de Sistemas del GADM Catamayo

Tipo de Documento: Categoria: Tipificacion: | Sin tipi v

No. Referencia: [ |

Asunto: |

Cuerpo del Documento:

B =.F BI U EE=E = = M Qe B = O Fuente - e AT @ 5] Fuente HTML

Figura 13. Asunto - Nro. de referencia SGD Quipux

Una vez que ingresemos la informacion pertinente de nuestro documento
obtendremos la siguiente pantalla, ver Figura Nro. 14

Vista PREVIA — Activaciéon de
pestana [ANEXOS]

/
——

Numero de Documento: GADMC-C $-2023-568-TEMP
Nombre Titulo, Puesto Institucién -

(Serv)  Cristhian Armando Astudito Caiva Sefior Tecnglogo Técnico de Sistemas del GAD Municipal de Catamayo GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
(Serv) Edyson Javier Mala Bustamante Sefior Ingeniero Coordinador de Sistemas del GADM Catamayo T NI A N

Tipo de Documento: Memorando v Categoria: | Nommal v Tipificacion: | Sin tipificacion v

No. Referencia: ¥

Asunto: ENVIO DE DOCUMENTOS P 2068250

Cuerpo del Documento: Version: | 2023-04.08 10:40 AM v

- o @ *  BI1U E=E=E EE E XM E D=0 ¥ A A~ @ [5 Fuente HTML

De mi consideracion:

Esto es una prueba de envio de un nuevo documento en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX, con Firma Electronica Descentralizada

Con de distinguida

Figura 14. Formulario completo de nuevo documento en el SGD Quipux

Como es comun al crear un documento en algunas ocasiones
necesitaremos adjuntar algun tipo de archivo para habilitar la opcién

[ANEXOS], debemos dar click en la opcién [VISTA PREVIA], ver Figura Nro.
14.

INFOLOXE
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Se nos mostrard la siguiente interfaz, ver Figura 15, a confinuacion, se
describen cada una de las opciones que se muestran en la vista previa
de documento.

Firmar electronicamente
documento

Editar
documento

n Javier Malla > \amante / Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCF’Z: RALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYO / Area: COOI v

liminar i ignar _Informar _Firmar-Enwiar N

Q0O 0OC 00006 O

Re ar
No. Documento: GADMC-CS-2023-568-TEMP Usuario actllal Edyson Javier Malla Bustamante Area actual: COORDINACION DE SISTEMAS
=  Datos del Documento

Informacion del Docu Anexos Recorrido Carpetas Does. Asociades Metadatos
| — Fecha de Registro: 2023-04-08 (GMT-5) Tipo de Documento: \Memorando )
= Asunto: ENVIO DE DOCUMENTOS
Documento: Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
ApO rtado [AN EXOS] De: (Serv) Sr. Ing. Edyson Javier Malla Bustamante, Goordinador de Sistemas del GADM Catamayo, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNIGIPAL DE CATAMAYO
Para: (Serv) Sr. Tigo. Cristhian Amando Astudillo Calva, Técnico de Sistemas del GAD Municipal de Catamayo, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYO

Con copia a: (Serv) Sra. Leda. Blanca Dolores Valle Davila, Asistente de la Coordinacion de Sistemas del GADM Catamayo, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYO

Nivel de Seguridad: Publico o0 Carpetas Virtuales: CS: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. o0
Categoria: Nomal Tipificacidn: Sin fipificacion .3
Notas: .

Metadatos: CS: Este documento no tiene metadato definido. ;5 |

Vista previa de documento

1 of1 — + Automatic Zoom=

Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal
del Cantén Catamayo

N

Numeracién asignada por el

. Nro. GADMC-CS-2023-568-TEMP
SGD Quipux
Catamayo, 08 de abril de 2023

PARA: Sr. Tlgo. Cristhian Armando Astudillo Calva

Figura 15. Vista previa de nuevo documento en el SGD Quipux

Alhacer click en el botdn [ANEXOS], ver Figura Nro. 15; donde se mostrard
la interfaz para seleccionar los anexos que se deseen adjuntar.

NOTA: [EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX PERMITE UN LIMITE DE
30 ARCHIVOS ADJUNTOS POR DOCUMENTO, SI SE SOBREPASA ESTE VALOR
ES NECESARIO COMPIMIR LOS ARCHIVOS EN DISTINTAS CARPETAS PREVIAS
A SER SUBIDAS EN EL SISTEMA]

En caso de que la extension del archivo no sea admitida por el SGD
Quipux, serd necesario comprimir los archivos con un software para el
efecto (WINRAR-WINZIP), con ello el sistema permie ingresar cualquier tipo
de archivos con extension .rar, .zip

Al seleccionar la opcidon [ANEXOS], se mostrard la siguiente pantalla en
donde seleccionaremos el archivo a adjuntar en el documento
elaborado y procedemos a ingresar un nombre y damos click en el botdn
[GRABAR ANEXOS], ver Figura Nro. 16. Es importante mencionar que el
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tamano de los archivos adjuntos lo determina el drea informdatica de la
entidad.

Informaciéon del documento

No. Documento: 4

Z-C5-2023-568-TEMP Usuario actual: Edyson Javier Malla Bustamante

Archivos anexos al documento
[EI documento no tiene archivos anexos.

Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 20 MB

Archivo________________________|Descripcion

edio de Almacenamiento

C'\fakepath\mail pdf i [ Documento anesa de prusba — J ®Ejectronico
. / OFisico
Seleccionar archive | Ninguno archivo selec [ - 4 gEledronloo
\ Fisico
— Seleccionar documento a
H Puede firmar electronicamente sus archivos desde |a aplicacion "Firma Digital".
adjuntar

Figura 16. Pantalla para documentos adjuntos

Al grabar los documentos necesarios debemos regresar a la pantalla de
[INFORMACION DEL DOCUMENTO], ver Figura Nro. 16, una vez que nos
encontremos en este apartado debemos seleccionar la opcidon [FIRMAR
Y ENVIAR], ver Figura Nro. 15, luego de ello se nos mostrard la siguiente
interfaz, ver Figura 17, es importante mencionar que el usuario debe tener
activado el perfil de [FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS], en caso de
no tener activada esta opcion se deberd contactar con el administrador
de sistemas de su institucion.

Ingresar nombre del archivo J

Accién: Firmar y Enviar Documentos

¢Firmar digitalmente el documento?

Comentario: ‘

£

No. de registros encontrados: 1

[FAENVIO DE DOCUMENTOS Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) Cristhian Armando Astudillo Calva {GADMC) 2023-04-08 00:00:00 (GMT-5) GADMC-CS-2023-568-TEMP En Edicion

Pagina 1/1

Figura 17. Firma de documentos electronicos en el SGD Quipux

Al hacer click en el botén [ACEPTAR], ver Figura Nro. 17, se mostrard la
siguiente pantalla en donde seleccionaremos la opcidn que corresponda
de acuerdo a nuestro certificado electronico obtenido en alguna
entfidad certificadora, ver Figura Nro. 18. Es importante recalcar que los
computadores deberdn tener instalado el software FIRMA EC en su Ultima
version, es un requisito indispensable para el funcionamiento del SGD
Quipux.

INFOLOXE
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b Sin titulo - Google Chrome — O X

@ firmaec;//quipux/firmar?token=eyJhbGciOiJlUzUxMi)9.eyl)jZWR1bGEiQil...

FirmaEC 3.0.1 >

Seleccione eltipo de certificado

Archivo ‘ T'}

Token
Archivo
Cédula =

Figura 18. Firma de documentos (Seleccion de dispositivo electrénico)

Aceptamos las condiciones del APl de Firma Ec, ver Figura Nro. 19, el

mensaje exitoso de la firma de documentos o podemos observar en la
Figura Nro. 21

Seleccionamos la opcidén que corresponda e ingresamos las claves de
nuestro dispositivo correspondiente, ver Figura Nro. 20.

;fu- Cicrnalr 200 _

Alerta L\\S >

& URL no encontrado y sin autorizacién de FirmaEC:
hitp:liquipux.catamayo.gob.ec:8080/api
Desea continuar firmando bajo su propio riesgo?

| Acepto H No Acepto

Figura 19. Mensaje de confirmacion de API de Firma EC

¥y FirmaEC 3.0.1 — »
Acepto
@ el archivo que contiene el certificado.
penve: @
Contrasefia: | ............. | | = |

Figura 20. Ingreso de claves previo a la firma de documentos

INFOLOXE
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Mensaje X

® Se firmé exitosamente 1 documento(s) de 1

Aceptar

Figura 21. Mensaje de confirmacion de firma de documentos en el SGD Quipux

El documento se encontrard en la carpeta de documentos enviados, ver
Figura Nro. 22, seleccionamos nuestro archivo para verificar el contenido
del mismo.

Bandeja de Enviados

/ /

@ quipux.catamayo.gob.ec/q

frves.php =

o Auténomo Descentralizado Municipal de Catamayo

Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

O No Leidos O Leidos @ Todos

En Elaboracién (0) Bandeja: Enviados (Documentos Enviados (AR+E))
Recibidos (0) =

No Enviados (5)

__Comentar _Carp. Virtual

GADMC-CS-2023-

[C)®a (LEdyson Javier Malla_ - Cristhian Ammando Astudillo Calva (GADMC) ENVIO DE DOCUMENTOS

e '2023-04-08
Tareas Recibidas (0) Bstamants (GADNC) : 11:29:21 (GMT-5) 0057-MEMO
E" @Alq Juan Carlos Rios Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) DOCUMENTO DE PRUEBA =04 GADMC-CS-2023- 1105035941
Tareas Enviadas (0) Espinoza 16:28:14 (GMT-5)0002-0F-EX
(1)@= Edyson Javier Malla_ Gilbert Armando Figueroa Agurto (GADMC), Diego Fernando Herrera Vivanca INFORMACION DE LA "LOTAIP", QUE ESTABA PENDIENTE POR PASAR DE LA 2023-04-04 GADMC-C5-2023- GADMC-PCYCS-
s 5 . Bustamante (GADMC) (GADMC) DIRECCION FINANCIERA, ASESORIA JURIDICO Y COORDINACION DE TALENTO  12:58:38 (GMT-5)0056-MEMO 2023-0077-MEMO
= Otras Bandejas HUMANO DEL MES DE "ENERO" DE 2023. &
()8 (JEdyson Javier Malla ey Javier Lopez Agreda (GADMC), Jfndry Jamil Moncada Asanza (GADHC), Martha RESOLUCIONES 049 AL 054 2023-04-04 GADMC-C5-2023- GADMC-SG-2023-
® Bandela de Entrada - Bustamante (GADMC) Lizbeth Pefa Carrién (GADMC), Victod Manuel Guzman Sarango (GADMC), Johanna 12:35:18 (GMT-5) 0055-MEMO 0024-MEMO
—Bandela de Fatrada Magaly Duque Encalada (GADMC)
Registrar (1% (JEdyson Javier Malla_ Jorge David Gallardo Montalvo (GADINC) SOLICTUD DE MODIFICACION DE TURNOS 2023-04-02 GADMC-CS-2023+ GADMC-CTTTYSV-
Bustamante (GADMC) 23:10:3¢ SMT-5) 0054-MEMO 2023-0058-MEMO
Comprobante ()@= (f)Edyson Javier Malla_ Cristhian Armando Astudilo Caiva (GRDMC) = 3 CION 2023-04-02 GADMC-C5-2023-
Cargar Doc. Digitalizado Bustamante (GADMC) = 20:31:31 (GMT-5)0053-MEMO
()% (JEdyson Javier Malla_ Cristhian Armando Astudilo Calva (GRDMC) PRUEBA DE INSERCION DE ANEXO 2023-03-02 GADMC-C5-2023-

Cargar Anexos al Doc. Bustamante (GADMC) 20:30:21 (GMT-5) 0052-MEMO
Javier Malla _ Cristhian Armando o Calva -03- GADMC-CS-2023-
hes ier Mall i Astudil

2 IC) PRUEBA FIRMA
Devolucién = susanane (c2om) - i > 09:11:41 (GMT-5) 00S1-MEMO
o s Edyson Javier Malla  Bayron Santiago Liivichuzca Madithe (GADM - Catama: 2023-03-28 GADMC-CS-2023-
Docs. Ciudadanos (0) O @gummante (GADMC) 11:56:03 (GMT-5) 0050-MEMO
) 8 04 AL 2023-03-27

[ (]Edyson Javier Malla_  Ney Javier Lopez Agreda (GADMC), Jgndry Jamil Moncada Asanza rtha NOTIFICACION RESOLUCION GADMC-CS-2023- GADMC-5G-2023-

~ Administracién Bustamante (GADMC) Lizbeth Pefia Carrion (GADMC), Victof Manuel Guzman Sarango (GADMC), Johanna 11:07:17 (GMT-5) 0049-MEMO 0018-MEMO
i Magaly Duque Encalada (GADMC)
Administracién |1)®A )Edyson Javier Malla_Johanna Magaly Duque Encalada (GADMC) U OCESO DE VENTAS DE LOTES MUNICIPALES 2023-03-27 GADMC-CS-2023- GADMC-5G-2023-
Bustamante (GADMC) 10:38:58 (GMT-5)0048-MEMO 0016-MEMO
Carpetas Virtuales ()&% ()Edyson Javier Malla_ Johanna Magaly Duque Encalada (GADMC) 2023-03-21 GADMC-CS-2023- GADMC-SG-2023-
Areliive Fiich Bustamante (GADMC) 18:12:27 (GMT:
(1) A Edyson Javier Malla_  Luis Alfredo Toro Ochoa (GADMC), Gqrmania Paulina Palacios Montafio (GADMC)  Inasistencia - Sr. Vinido Paute 2023-03-21 GADMC-CS-2023-
Bustamante (GADMC) 10:51:38 (GMT-5) 0046-MEMO
~ otros )&= (Edyson Javier Malla_ Mireya Patricia Miranda Villavicencio ( ) Creacién de usuario / 3-03-20 GADMC-CS-2023- GADMC-BODEGA-
= e Bustamante (GADMC) 12:01:39 (GMT-
Bisqueda Avanzada [)® (jEdyson Javier Malla_  Luis Alfredo Toro Ochoa (GADMC), Germania Paulina Palacios Montaflo (GADMC)  Inasistencia Sr. Vinicio Paute 2023-03-20 GADMC-CS-2023-
Seguimiento de Bustamante (GADMC) 08:41:29 (GMT-5) 0044-MEMO
documentos )&% ()Edyson Javier Malla_ Bayron Santiago Liivichuzca Masache (GADMC) Finalizacién de contrato - Rastreo Satelital flota vehicular GAD Catamayo -03- GADMC-CS-2023- GADMC-DOP-2023-
Carpetas Vichusles ‘Bustamante (GADMC) 16:36:18 (GMT-5)0041-MEMO 0293-MEMO
()@= (JEdyson Javier Malla_ Martha Estefania Cordova Hidalgo (GADHMC) CREACION DE USUARIO EN SISTEMAS 2023-03-13 GADMC-CS-2023- GADMC-CAYC-2023-
Por Imprimir (1) 21~ Bustamante (GADMC) 11:24:53 (GMT-5)0040-MEMO 0232-MEMO
()% ()Edyson Javier Malla_ Diego Femando Herrera Vivanco (GADMC) INFORMACION DE LA "LOTAIP" DEL MES DE FEFRERO DE 2023, PARAQUE SEA  2023-03-09 GADMC-C5-2023+ GADMC-PCYCS-
- I2 (GADMC) CARGADA A LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION MUNICIPAL. 12:34:39 (GMT-5)0039-MEMO 2023-0060-MEMO | ~ |

Figura 22. Bandeja de documentos enviados del SGD Quipux

Para ello seleccionamos el archivo correspondiente marcando la casilla
necesariac o haciendo click directamente en el documento
correspondiente, ver Figura Nro. 22.

El documento generado en el SGD Quipux se puede observar en la Figura
Nro. 23.
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Numero de documento

. Gobierno Autonomo

Usuario Destino

Memorando Nro. GADMC-CS-2023-0057-MEMO
Catamayo, 08 de abril de 2023

PARA: Sr. Tlgo. Cristhian Armando Astudillo Calva
Técnmico de Sistemas del GAD Municipal de Catamayo

ASUNTO: ENVIO DE DOCUMENTOS

[y mi consideracion:

Esto es una prucha de envio de un nueve documemo en el Sistema de Gestidn
Documental QUIPLUX, con Firma Electrénica Descentralizada

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

CUERPO DEL
DOCUMENTO

Atlentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. Edyson Javier Malla Bustamante
COORDINADOR DE SISTEMAS DEL GADM CATAMAYO

Anexos:
- Documento anexo de prusha

Caopia:
Sra. Leda. Blanca Dolores Walle Davila . ] ]
Asistente de b Coordinacion de Sitenas del GADM Catamayo Funcionario Remitente
Documento con Firma Electronica
Descripcién de anexo Usuario destino (Copial)
Cédigo de Validacién QR
Dirgccide Primero de Mayo entre Alonso de Mercodilo y Abddn Calderan
E-mai: alcoldogodooomersiigmeailoom GUIEN AMA Eﬂ‘j{f;ﬁ;::’E
+ earmacts gurmmcte e e TWHAGNWG (72| £77-077, 677555, £76-565 ; al 1

ARALL O ool

Figura 23. Documento generado en el SGD Quipux
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Entre las opciones mds importantes dentro del envié de documentos
tenemos la opcion de [RECORRIDO DE DOCUMENTOS], ver Figura Nro. 24.
Con este reporte se genera la [HOJA DE RUTA], ver Figura Nro. 2

Area actual:

No. Documento: GADMC-CS-2023-0057-MEMO
== Datos del Documento

Usuario actual: Edyson Javier Mal COORDINACION DE SISTEMAS

Informacién del Docu.. Anexos
Usuario Actual del Documento:

Docs. Asociades

Re o Carpetas

Edyson Javier Malla Bustamante

Area actual: COORDINACION DE SISTEMAS

cciones realizadas en el Documento.

Documento Firmado Electrénicamente

Firma Digital de Documento

'OORDINACION DE SISTEMAS

2023-04-08 11:37:03 (GMT-5) Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC)

OORDINACION DE SISTEMAS ~ 2023-04-08 11:36:47 (GMT-5)  Envio Electrénico del Documento  Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) 0
Se registro documento No. GADMC-CS-2023-0057-MEMO
OORDINACION DE SISTEMAS ~ 2023-04-08 11:29:21 (GMT-5)  Registro Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC)  Blanca Dolores Valle Davila (GADMC) 0 Ver Documento
El documento aun no ha sido revisado por el destinatario.
Se registré documento No. GADMC-CS-2023-0057-MEMO
OORDINACION DE SISTEMAS ~ 2023-04-08 11:29:21 (GMT-5)  Registro Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC)  Cristhian Amando Astudilo Calva (GADMC) 0 Ver Documento
El aiin no ha si porel
OORDINACION DE SISTEMAS  2023-04-08 11:29:21 (GMT-5)  Firmary Enviar Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) 0
QORDINACION DE SISTEMAS ~ 2023-04-08 11:22:32 (GMT-5)  Adjuntar Archivo Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) 0 mailpaf
OORDINACION DE SISTEMAS ~ 2023-04-08 10:46:36 (GMT-5)  Modificacion Documento Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) 0 Ver Modificaciones en el Texto
OORDINACION DE SISTEMAS ~ 2023-04-08 10:40:04 (GMT-5)  Registro Edyson Javier Malla Bustamante (GADMC) 0 Documento Temporal No. GADMC-CS-2023-568-TEMP.

[ mprmir |

(O Desea imprimir los comentarios en el reporte?

Figura 24. Recorrido de documento del SGD Quipux

P
Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal
.
del Cantén Catamayo
.
Hoja de Ruta
Fecha y hora generacién: 2023-04-08 12:21:36 (GMT-5)
Generado por: Edyson Javier Malla Bustamante
Informacién del Documento
No. Doc.
" 2 57-] -
Documento: GADMC-CS-2023-0057-MEMO Referencia:
Sr. Tigo. Cristhian Armando Astudillo Calva, Técnico de
Sr. Ing. Edyson Javier Malla Bustamante, Coordinador de S:ucri:% d:;’(‘:l; \Iun‘xici ¥ Cau:nav \zoz;‘é;:wo
De: Sistemas del GADM Catamayo, GOBIERNO AUTONOMO Para: A TON RGOS CE\TPRALIL\D 5 \-A‘GNI i
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CATAMAYO i i
CATAMAYO
Descripcién
Asunto: ENVIO DE DOCUMENTOS e |
Anexos:
Fecha 5 Fecha <
2023-04-08 (GMT-5, 2023-04-08 (GMT-5
Documento: « ) Registro: { )
Ruta del documento
Area De Fecha/Hora Accién Para DN‘; Comentario
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 2023.04.08 113703 | Firma Digital de . s
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-S) Documento i e
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 2023.04.08 11:3 Envio Electrénico del 3
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-5) Documento
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 2230008 112921 [ Blanca Dalores Valle : Se genend documento para Blanca Dolores
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-5) Tl Davila (GADMC) Valle Davila
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 20230408 112921 [ . Cristhian Armando & Se geners documento para Cristhian Armando
SISTEMAS Bustamantc (GADMC) | (GMT-5) g Astudilio Calva (GADMC) Astadillo Calva.
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 2023.04-08 112921 | e A
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-5) il il
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 2023.04.08 11:22:32
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-5) Acmtes Arcro ¢ Sl o
COORDINACIONDE | Edyson Javier Malla 2023.04.08 10:46:36 | Modificacidn B
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-5) Documento
COORDINACION DE | Edyson Javier Malla 20230408 10:4004. [ B Documento Temporal No.
SISTEMAS Bustamante (GADMC) | (GMT-5) " GADMC-CS.2023.568- TEMP

Figura 25. Hoja de ruta del SGD Quipux
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CONTROL DE VERSIONES
Tabla 1. Control de versiones

HOJA DE CONTROL

DEPENDENCIA GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PALORA
PROYECTO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX CON

FIRMA ELECTRONICA DESCENTRALIZADA

VERSION COMUNITARIA 5.1

ENTREGABLE ELABORACION DE DOCUMENTOS CON FIRMA
ELECTRONICA
VERSION 1.0 FECHA DE 01/04/2023
VERSION
FECHA DE 07/04/2022
APROBACION
PAGINASDE 17
DOCUMENTO
ELABORADO POR: APROBADO POR:

S EOVSON SAVTER MALLA
¥ BUSTAMANTE

Ing. Edyson Malla Ing. Freddy Cardenas
INGENIERO EN SISTEMAS GERENTE INFOLOXA
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