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Introduccion

DOCU es un sistema de informacion de gestion documental, basado en el sistema Quipux version 4.0,
sistema que se encuentra instalado y configurado en los Servidores del B.C.B.V.C.; el cual permite
gestionar la documentacién digital, con la finalidad de conseguir una informacién adecuada y oportuna
de las diferentes unidades administrativas del BCBVC.

La integracién de la herramienta DOCU, llevara a que los procesos y procedimientos de los tramites de
las unidades, funcionen interactuados, incluyendo la informacién generada a través de los sistemas,
logrando el desarrollo de un ambiente sistematico.

Sistema de Gestion Documental

Tipos de Perfiles

El sistema cuenta con los siguientes perfiles de usuario:

Administrador.-

Perfil de acceso a todos los mddulos y sub-mddulos del sistema, su misién fundamental es la
administracion de usuarios, perfiles, areas, numeracion de documentos, etc.

Normal.-

Perfil que permite realizar las tareas generales del sistema como: creacion de nuevos documentos,
busquedas, impresion, entre otras; estos permisos les seran concedidos o negados por el usuario
administrador.

Jefe.-

Perfil que tiene los permisos de Usuario Normal y que ademas podra recibir reportes de documentos
y firma digital.

Ingreso al Sistema

El acceso hacia la herramienta DOCU se debe realizar a través del navegador web Moxzilla Firefox en su
ultima versidn e ingresar con el siguiente link: http://docu.bomberos.gob.ec

La pagina de ingreso al sistema de gestion documental, tiene la siguiente estructura, en donde se
solicita el ingreso. (fig 1).
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Fig. 1 Ingreso al sistema de gestién documental

Usuarios del sistema

Los “usuarios del sistema” son creados Unicamente por el Administrador Institucional de DOCU y
depende del tipo de perfil que cumpla el usuario y se asignan los permisos respectivos.

Es indispensable que su correo electrdnico institucional se encuentre habilitado para crearle una cuenta
de usuario en DOCU, toda la documentacién sera notificada a la cuenta de correo; los usuarios que no
estén registrados en el sistema, deberan solicitar la habilitacion a la Unidad de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion.

El ingreso por primera vez al sistema de gestién documental institucional DOCU lo debe hacer desde el
link que se muestra en el correo de Bienvenida de DOCU (revisar la Bandeja de Entrada de su correo
institucional) (Fig 2)

QUIPUX

Sistema de Gestion Documental

Estimado(a) Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez
El Sistema de Gestion Documental Quipux le da la bienvenida. Su cuenta ha sido registrada con el usuario "0103877098"
Para poder acceder al sistema debera definir su contrasefia ingresando a

http://gestiondocumental.bomberos.gob.ec/quipux/usuarionuevo.php?krd=VTAXMDM4NzcwOTg=&code=
Mnd4Zmk37ZmV2c2Fxd2IkYjh4cmFzaTRicDIlycHYw

Fig. 2. Notificacién por correo electrénico institucional

Ingrese una contrasefa segura que tenga mas de 8 caracteres y que incluyan nimeros y caracteres
especiales para el uso del sistema de gestion documental y seleccione el botén “Aceptar”. (Fig 3)



Sy
(o)
) >
Instructivo Docu v.1.1 BOMBEROS

CUENCA

A No es seguro | docubomberos.gob.ec:9090/login.php

Benemerito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca ﬂz
Ingreso de Usuarios al sistema

Actualmente esta version de navegador no es soportada por Quipux, algunas funciones podrian no funcionar comectamente

AVISO:Usted esta utilizando Mozilla an unknown version
Le recomendamos instalar

@

Cédula: [0102877008

Contrasefia: [wwmend

£0lvidé su contrasefia?

[ivorear ™ ooror |

Powered by JotaCe
*2020*
Fig. 3. Ingreso al DOCU institucional

Estructura y Funcionalidad del sistema

El manejo de la herramienta es practico y sencillo, la pantalla principal del sistema se encuentra dividida
en 3 secciones principales (Fig 4).

Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca

Usuario: [ (Serv.) Juan Fernando Coronel Aguirre / Institucion: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNIDAD Til
@ Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia m

Tipo de Documento: [Todos | Ev

Q‘ 0 ‘ @ @ @ O NoLeidos O Leidos © Todos
Reasig archio

ignar __Informar ar__Comentar _Nueva larea Carp. Virtual

NUEVO

~ Bandejas

No. de registros encontrados: 0

Pagina 1/1

! otras Bandejas

~ Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.
Devolucién

Docs. Ciudadanos (0)

= Administracién

Administ
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Fig. 4. Pantalla Principal DOCU

- Opciones generales del sistema (parte superior de la pantalla).

- Funcionalidades del sistema como: estructura de carpetas, ingreso y registro de
documentos, administracién, entre otras. (Parte izquierda de la pantalla).

. Lista de documentos o contenido de acuerdo a la opcion seleccionada (parte derecha y
central de la pantalla).
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Opciones generales del sistema

Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca

Usuario: (Serv.) Juan Fernando Coronel Aguirre / Institucion: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNIDAD Til¥

Fig. 5. Opciones generales del sistema

Ayuda. Brinda el soporte necesario para los usuarios que hacen uso del sistema.

Salir. Cierra la sesion, cuando ya no se desea continuar utilizando la herramienta.

El menu Bandejas cuenta con carpetas de acceso, las cuales se
detallan: En Elaboracion, Recibidos, Enviados, Tareas Recibidas, Tareas
Enviadas.

NUEVO

~ Bandejas

e Sttt €2 El menu Otras Bandejas cuenta con carpetas de acceso, las cuales se
ey detallan: Eliminados, No enviados, Reasignados, Archivados e

No Enviados (0) .
e 23 Informados (Fig 6).
Tareas Recibidas (0)

Tareas Enviadas (0)

 Otras Bandejas

Bandeja de
Entrada

Registrar
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.
Devolucién

Docs. Ciudadanos (0)

Administracion

Administracién
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Fig. 6. Bandejas

Tipos de carpetas
El sistema cuenta actualmente con los siguientes tipos de carpetas:

En Elaboracion:

Documentos que se encuetran en edicion, para que sean revisados y corregidos, en esta bandeja las
acciones sobre los documentos son “Eliminar”, “Reasignar”, “Informar”, “Firmar/Enviar”, “Nueva Tarea”
y Carp. Virtual (Fig. 7).

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Numero de Referencia ‘

~ Bandejas Tipo de Documento: | Todos v | @ueve|

En Elaboracién (0)

Recibidos (0) 6 Q 0 @ o @ NoLeidos O Leidos ® Todos

Bandeja: En on (Dt ue se en estado de on (Alt=B;
Enviados (0) Eliminar __ Reasignar _Informar _Firmar-Enviar Nueva Tarea Carp. Virtual ) ( L )
Tareas Recibidas (0) No. de registros encontrados: 0
rascvsns 0, | O N e e (T [y

* Otras Bandejas . ___________________________________________

Pagina 1/1

Eliminados (0)

Fig. 7. Documentos carpeta “En Elaboracion”
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Recibidos:

Documentos por tramitar, en esta bandeja las acciones sobre los documentos son “Reasignar”,
“Informar”, “Archivar”, “*Comentar”, "Nueva Tarea” y Carp. Virtual (Fig. 8).

- | Texto a Buscar [ | Asunto, Numero de Documento, Numero de Referencia ‘ 1
~ Bandejas Tipo de Documento:

En Elaboracién (0)

Recibidos (0) @, O <, @ Q, ® © NolLeidos © Leidos ©® Todos

i — — —— — N Bandeja: Recibidos (Documentos recibidos (Ait=R)
Enviados (0) Reasignar _ Informar _ Archivar  Comentar Nueva larea Carp. Virtual = s € (AtR))

Tareas Recibidas (0) No. de registros encontrados: 0

Rt [ =TT > Tiomo | o T 7Y S [T

Otras Bandejas
Pagina 1/1

Fig. 8 Documentos en la carpeta “Recibidos”.

Eliminados:

Documentos que se encontraban en edicion y que han sido eliminados, en esta bandeja las acciones
sobre los documentos son “Eliminar”, “Restaurar” y “Comentar”. (Fig. 9).

- | Texto a Buscar Asunto, Ndmero de Documento, Ndmero de Referencia ‘
(= Bandejas
Enlcishoracioal(0) 4, 0 @ O Noleidos © Leidos ® Todos
Recibidos (0) N 4 b Bandeja: Eliminados (Documentos eliminados (Alt-C))
Eliminar Restaurar Comentar

Enviad 0
nviados (0) No. de registros encontrados: 0

Tareas Recibidas (0
@ T T N
Tareas Enviadas (0)

'~ otras Bandejas Pagina 1/1

Eliminados (0)
No Enviados (0)

Fig. 9 Documentos en la carpeta “Eliminados”.

No Enviados:

Documentos que tuvieron errores al momento de ser firmados digitalmente y que no se enviaron; en
esta bandeja las acciones sobre los documentos son “Enviar Fisico”, “Enviar Digital” y “Comentar”.
(Fig.10).

Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Numero de Referencia ‘ 1

Bandejas

En Elaboracién (0) ‘@, \er <e, No'Leidos © Leidos ® Todos
Recibidos (0) \ =/ =~

S— N — Bandeja: No Enviados (Documentos que no han sido enviados a su destinatario (Alt+N))
Enviar Digital Comentar

Enviados (0
12 No. de registros encontrados: 0

Tareas Recibidas (0) - =
n . .m M R DoC R Nimoro Documento No. Referencia
Tareas Enviadas (0)

'\~ oOtras Bandejas Pagina 1/1

Eliminados (0)
No Enviados (0)

Reasignados (0)

Fig. 10 Documentos en la carpeta “"No enviados”
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Enviados:

Documentos que fueron correctamente enviados por el sistema a sus destinatarios, en esta bandeja
las acciones sobre los documentos son “Informar”, “Archivar” y “*Comentar” (Fig. 11).

(Serv.) Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez / Institucién: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNID Y

Texto a Buscar | Asunto, Niimero de Documento, Nimero de Referencia l:] -

NUEVO

Tipo de Documento
\J Bandejas

/. . - /A
En Elaboracién (1/1) <'o‘» \ ie‘} <"®\‘, O Noleidos O Leidos ® Todos
N - iy A4 Bandeja: Enviados (Documentos Enviados (At+E))

Recibidos (0) 4 S 4
Informar __ Archivar _ Comentar Carp. Virtual

Enviados (0)) No. de registros encontrados: 0

Sl = [ 1 Tn [ o | cosmomme e [

Tareas Enviadas (0)

Pagina 1/1

'~ otras Bandejas

Fig. 11 Documentos en la carpeta “Enviados”

Archivados:
Documentos que fueron previamente archivados, en esta bandeja las acciones son “Informar”,
“Restaurar” y Comentar” (Fig. 12).

. | Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Numero de Referencia |

'~ Bandejas

En Elaboracién (0) ‘0, ‘0, @ ‘® D NoLeidos O Leidos ® Todos
Recibidos (0) 3 i —A4 P 1 4 Bandeja: Archivados (Documentos archivados (Alt+A))

Informar _ Restaurar _Comentar _Carp. Virtual

Enviad 0
nviados (0) No. de registros encontrados: 0

Tareas Recibidas (0 :
) O T T [
Tareas Enviadas (0)

'~ otras Bandejas Pagina 1/1

Eliminados (0)
No Enviados (0)
Reasignados (0)
Archivados (0)
Informados (0)

Fig. 12 Documentos en la carpeta “Archivados”.

Reasignados:

Documentos que han sido reasignados y que tiene una observacion de lo que se tiene que realizar con
el documento. En esta bandeja las acciones sobre los documentos son “Informar”, “Comentar” y

“Recuperar”. (Fig.13).

* | | Desde Fecha (yyyy-mm-dd;: || 2019-12-06 | 3 Hasta Fecha (yyyy-mm-dd): | 2020-03-06 | Estado 1
~ Bandejas P [ |Asunto, Numero de Documento, Nimero de Referencia l:]
En Elaboracién (0) Si desea ver todos los documentos, por favor modifique los filtros A
Recibidos (0)
Enviados (0) o ‘9\, ) NoLeidos © Leidos ©® Todos
Tareas Recibidas (0) b Bandeja: i (D i a otros funcionarios (Alt+P))

Informar __Comentar

Tareas Enviadas (0) No. de registros encontrados: 0
© ounssonasos | I T e T P [ N TS

Eliminados (0)

Pagina 1/1

No Enviados (0)
Reasignados (0)

Archivados (0)

Fig. 13 Documentos en la carpeta “Reasignados”.

10
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Informados:

Documentos que se enviaron al o los usuario(s) para que sean informado(s) del mismo, en esta bandeja
las acciones sobre los documentos son “Informar”, “Eliminar” y “Comentar”. (Fig.14).

- | Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia

o 6 @ NoLeidos © Leidos ® Todos
Bandeja: para su on (Alt+1))

Informar __Eliminar __Comentar

~ Bandejas

No. de registros encontrados: 0

(o] [ Do oo | oo  Jumesceowww |
. _____________________________|

~ Otras Bandejas Pagina 1/1

Eliminados (0)

No Enviados (0)

Reasignados (0)

Archivados (0)

Informados (0)

Fig. 14 Documentos en la carpeta “Informados”.

Estructura de las carpetas

Todas las bandejas tienen la siguiente estructura (Fig. 15), las acciones varian de acuerdo al tipo de
carpeta.

" | Texto a Buscar [ | Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia ‘ -
~ Bandejas Tipo de Documento: [Todos v | o)
En Elaboracién (0) ~ N N n _ _
Recibidos (0) @ Q o @ o @ No Leidos © Leidos ® Todos
i - - - - - - Bandeja: En on (D ue se en estado de on (Alt+B]
Enviados (0) Eliminar i Informar _Firmar-Enviar Nueva Tarea Carp. Virtual . d DN
Tarcas Recibidas (0) No. de registros encontrados: 0
I ([ =TT Toe [roe oo | s poconens omsoocmis [ ncn s
~ otras Bandejas
Pagina 1/1
Eliminados (0)

Fig. 15. Estructura de la carpeta “En Elaboracion”.

En la parte superior de la pantalla se encuentra un pequeio submddulo de busquedas (Texto a buscar),
en el que se debe ingresar el nUmero del documento para encontrarlo; para concluir el proceso pulse
el botdn “Buscar”. En la parte inferior se desplegaran todos los documentos que cumplan con la
condicién ingresada (Fig 16).

Texto a Buscar || |Asunto‘ Numero de Documento, Nimero de Referencia

Fig. 16. Busqueda Avanzada”.

En la parte central izquierda de la pantalla se encuentran las acciones que el usuario puede realizar con
determinados documentos, entre ellas se tiene: eliminar, reasignar, informar, firmar/enviar, entre otras

0000060

Eliminar Bei?ibnar Informar Firmar-Enviar Nueva Tarea Corp:-ljirtucl

Fig. 17. Acciones con los documentos.

En la parte inferior de la pantalla se encuentran, el detalle de los documentos con la siguiente
informacion:

11
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. De (remitente)

. Para (destinatario)

. Asunto del documento

. Fecha que se envi6 el documento

. NUmero documento

. Nro. Referencia

. Usuario Anterior

Creacion de documentos

Nuevo documento

Se utiliza esta opcién, Unicamente, cuando no exista ningun antecedente del tramite, es decir damos
inicio al tramite y por ningln motivo, un usuario de nivel de orden jerarquico inferior, realizara oficios
saltandose el érgano regular.

Los tipos de documentos que se pueden crear son: oficio, memorando, circular, acta, sumario, informe,
resolucion y certificacion.

PASO 1: Haga clic en NUEVO, en la parte izquierda de la pantalla, la cual permite crear nuevos
documentos (Fig. 18).

NUEVO

Bandejas

Fig. 18. Crear nuevo documento.

PASO 2: Seleccionamos a quien esta dirigido el documento (destinatarios), el remitente y a quien se
enviara una copia (si es que fuera el caso), para esto damos clic en el botdn:

Para la seleccién de usuarios realizamos lo siguiente:

e Buscar usuarios por nombre, cédula, puesto, Institucion, Area o Lista de envio.

e El envio de los documentos se puede realizar a usuarios internos de la institucion o usuarios
externos a la institucion.

e El sistema permite filtrar a los funcionarios pertenecientes a la institucion, seleccionando las
areas, de esta forma se facilita las busquedas de funcionarios en la Institucion.

e Adicionalmente, se puede enviar a listas de usuarios, que pueden constar de solo usuarios
internos, solo usuarios externos o mixtos (usuarios internos y externos).

12
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¢ Si el remitente es el usuario actual, entonces dejamos el que esta seleccionado por defecto en
la parte inferior, una vez se tenga los usuarios remitentes, damos clic en el botdn “Aceptar”, en
la parte inferior (Fig 19).

Tipo de Us: Servidor Pdblico ¥
/2. nombre, cargo, correo elecrénico, institucién

BUSCAR PERSONA: Datos Us:
Instit

Nombre de la lista: [<< Selecsione 5> ¥

LISTAS DE ENVIO:
Listas Seleccionadas Borrar nombre de lista  Editar lista

PERSONAS EN LA LISTA

Uso Colocar como.
é T T T
é TS T
& BT T
é BT T
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
[ oo
Tipo Nombre Titulo Puesto Accién
. BENENERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS OE [r—
NG

Fig. 19. Pantalla de destinatarios del sistema

‘ Icono que representa el ultimo ingreso al SGDQ, dentro de los Ultimos siete dias.
Icono que representa el ultimo ingreso al SGDQ, entre ocho y treinta dias atras.
‘ Icono que representa el ultimo ingreso al SGDQ, hace treinta y un dias o mas.

& Icono que representa, que la persona puede firmar documentos electronicamente.

PASO 3:
Ingresamos los siguientes campos:

e T7ipo de documento, entre los cuales se encuentran: Oficio, Memorando, Informe, Acta, etc.

e (ategoria. Permite la seleccion de la categoria que clasifica al documento, la cual define la
urgencia en tiempo que se debera ejecutar la accion y que pueden ser: Normal, Personal y
Urgente; deben ser escogidas de la lista desplegable que dispone este campo; por defecto se
visualiza la categoria Normal, en la categoria Personal podran ver el documento Unicamente el
remitente y destinatario

e Ndmero de referencia (para el caso de documentos externos)

e Asunto del documento (Fig. 20).
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NUEVO

Informacién del Doco Anexos Dpciones da Inprasdn
~ Bandejas

En Elaboracién (1/1)

Puesto

Institucién -
Para: (Serv) Jaime Rolande Pérez Aviis Sefor Sombero SE/EVERITO CUSRFO OF S0UBEROS VOLUNTARLOS

Recibidos (0)

Ie: (Serv)  Audrans Manserrth Guérrz Avsres Sehors Ingeniers

Analista Junior Mantenimient Hardware
Enviados (0)

Tareas Recibidas (0) Tipo de Documento: Hemorando v Categora: Tifcacin:
No. Refrencia:

SENEMERITO CUERPO DE SOMBEROS VOLUNTARIOS.
DE CUENCA -

Tareas Enviadas (0)
Asunto:

4
Cuerpo del Documento:

Eliminados (0)
No Enviados (0)
Ressignados (0) De mi consideracién:

W@ P BIU ESS

S REE BE O Fuent = A A~ @ [ Fuente HTML

Archivados (0)
Informados (0)

Administracién

Administracién

Otros

Bisqueda Avanzada

Seguimiento de
docu

Carpetas Virtuales

Reportes

Fig. 20. Pantalla de nuevo documento

Una vez finalizado el documento, se debe dar clic en Vista previa, para visualizar el documento y luego
dar clic en Aceptar (Fig. 21).

" pescron] BOVEUTE Siz0. || S ottiran |
X jar| “UTIC-2020- iana Monserat
Docimento  TEMP utierrez Alvarez =

BOMBEROS e b i o e 1o e

Unidad Administrativa Tecnologias Informacic

Memorands Nro. BCBVC-UTIC-2020-22- TEMP

Cuenca, 23 de sbril de 2020
PARA:  Sr.Ing. Jusn Fermando Coronel Aguirre
Analisia 2 de Sisiemas

ASUNTO:  Prucba del sistema quipux

De i consideracica:
Revision del documento con datos djustos

Con sentimicatos de distinguid consideracidn.

Ing. Adriana Monserrath Gutiéerez Alvarez
ANALISTA JUNIOR MANTENIMIENTO HARDWARE:
v

Fig. 21. Vista previa del documento

A continuacion se muestra una informacion general del documento. (Fig. 22).

0. Documento: BCBVC-UTIC-2020-22-TEMP Usuario actual: _Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Area actual: UNIDAD ADMINISTRATIVA TICS

®  Datos del Documento

Informacion del Docu Anexos. Recorrido Carpetas Docs. Aseciades Metadatos.
Fecha de Registro: 2020-04-23 (GMT-5)
Asunto: Prueba del sistema quipux

M v >
Tipo de Documento: Memorando o

Documento:  Vista Previa del Documento Estado del Documento: En Edicion
(Serv) Sra. Ing. Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez, Analista Junior i Hardware,

1

0 CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
Para: (Serv) Sr. Ing. Juan Femando Coronel Aguirre, Analista 2 de Sistemas, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
Nivel de Seguridad: Piblico -
Categoria: Normal M;
Notas: .o

Carpetas Virtuales: yTIC: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. 60
Tipificacién: Sin tipificacion B

UTIC: Este no tiene metadato definido. Gé

Fig. 22. Informacién general del documento
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Datos del documento

Cuando el documento ya ha sido guardado, se observa el siguiente menu sobre datos del documento
(Fig. 23).

No. Documento: BCBVC-TIC-2020-2-TEMP Usuario c1||al: Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Area actual: UNIDAD DE TICS

== Datos del Documento

Anexos Recorrido Carpetas Does. Asociades Metadatos

Fig. 23. Informacién general del documento

Informacion del documento

En la opcién de nivel de seguridad se debe asignar el Nivel que tendra el documento:

e Publico. Todos los usuarios que pertenecen a la institucion pueden ver el documento.
e Confidencial. Solo los usuarios destinatarios podran visualizar el documento.

En la categoria del documento se puede elegir Normal, Personal y Urgente (Fig. 24).

Aneson L
Fecha de Registro: 2020-03-13 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando P73

Asunto: Pruebas del sisteme de gestion documental

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

De- (Serv) Sra. Ing. Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez, Analista Junior Mantenimiento Hardware, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
" | VOLUNTARIOS DE CUENCA
(Serv:) Sr. Ing. Jaime Ezequiel Vidal Solérzano, Analista Senior Disefio Desarrolio, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE

= | cUENCA
- TIC: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta
- e | PUbI -
Nivel de Seguridad: Publca &6 Carpetas Virtuales: Virtual, 68
Categoria: Urgente R Tipificacion: Sin tipificacion 73
Notas:

Metadatos: 7/C: Exte documento no tiene metadato definido. GO

Fig. 24. Informacién general del documento

Anexos

El sistema nos permite anexar cualquier tipo de archivos que no excedan el limite establecido en el
sistema. (Fig. 25).

0. Documento:  BCBVC-TIC-2020-1-TEMP. Usuario actual: Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Area actual:  UNIDAD DE TICS

| Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

Puede firmar electrénicamente sus archivos desde la aplicacion “Firma Digital".

Fig. 25. Anexos del documento
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Recorrido

El Recorrido es la hoja de ruta, es el flujo histdrico del documento que se esta tramitando. Son las
distintas instancias por las cuales ha pasado el documento desde su creacion.
También tenemos la opcion de imprimir la hoja de ruta. (Fig. 26).

Usuario Actual del Documento: Adriana Monsemath Guiidmez Alvarez Area actual: UNIDAD DE TICS

UNIDAD DE TICS 2020-03-13 09:02:48 (GMT-5) Modificacién Documento Agrian h Guiiéez Alvarez (BCBVC) 0 Ver Modific &l Texto

Acciones realizadas en el Documento.
UNIDAD DE TICS 2020-03-13 08:50:18 (GMT-5) Registro Adrian:

[ Docu lo. BCBVC-TIC-2020-1-TEMP.

Desea imprimir los comentarios en el reporte?

Fig. 26 Recorrido (Hoja de ruta) del documento

Carpetas

Con la finalidad de contar con una documentacién organizada, es necesario incluir los documentos en
las carpetas virtuales existentes, en donde se mostraran todos los documentos que pertenecen a estas

carpetas.

Para incluir en una carpeta, damos clic en Incluir en Carpeta Virtual (Fig. 27).

Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Dees. Aseciados Metadatos

[Aea | Campeta Virtual

UNIDADDETICS Este documento no ha side incluide en ninguna Carpeta Virtual.

Fig. 27. Asignacion
del documento en una carpeta virtual

A continuacion se procede de la siguiente manera:

e Desplazamos en el expediente donde se va a incluir el documento.
e Clic en el link “Seleccionar”.
e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 28)
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% gestiondocumental.bomberos.gob.ec/quipux/tipo_documental/seleccionar_trd.php?verrad= *** ww

SELECCIONAR |
Nombre de Carpeta Estado Accién
© 2020 Activo
Mayo Activo Seleccionar
© Memorandum Activo
Enviados Activo Seleccionar
Recibidos Activo Seleccionar
© oficios Activo
Enviados Activo Seleccionar
Recibidos Activo Seleccionar
EN EL AREA ACTUAL
NUEVA UBICACION 2020 - Memorandum - Enviados
UBICACION ANTERIOR 2020 - Mayo :

[C= ] |

Fig. 28. Seleccién de la carpeta virtual

Acciones con los documentos

Entre las acciones con los documentos tenemos: (Fig.29)

0002000060

loj?nat Eliminar Editar loa:i,ur Informar Firmar-Ewiar Nueva Tarea Co;-nr c«-,l'u’a-mu

Fig. 29. Acciones con los documentos

Accion Regresar
Permite regresar a la pantalla anterior.

Para eliminar un documento se debe:

e Seleccionar el documento en la caja de chequeo al inicio del registro.
e Escoger “Eliminar” de la lista (Fig 30).

Accion: Eliminar Documentos

Pruebas de funcionamiento del sistema|

Comentario:

2} 37 de 550

No. de registros encontrados: 1
¥ Prueba de gesion documental Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) 2020-03-12 00:00:00 (GMT-5) BCBVC-TIC-2020-2-TEMP En Edicion

Pagina 1/1

Fig. 30. Escoger el o los documento(s) que van a ser borrado(s)
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e Se despliega una pantalla en la que es necesario Ingresar un comentario sobre la accién a
realizar y seleccionamos el boton “Aceptar”.
. Ingresamos a la bandeja de eliminados y verificamos. (Fig 31)

NUEVO

~ Bandejas

En Elaboracién (1/2)

NoLeidos O Leidos @ Todos
Bandeja: Eliminados (Documentos eliminados (AltsC))

urar _Coment
0. de ragistros .
O N T N
Juzn Femando Coronel Aguirre (BCBVC) B
g 9t

Prueba ce gesion dox cumental 2020-03-13 05:38:40 (GMT-5) BCBVC-TIC-2020-2-TEMP Eliminado

Pagina 1/1

Re
E
T
ke

Fig. 31. Bandeja de documentos eliminados

Accion Editar

Permite corregir o modificar la informacion de un documento.
Para editar un documento se debe:

e Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracién”, en donde se despliega un listado con
todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

e Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la columna “Fecha
Documento”.

e Se despliega una pantalla donde se selecciona la accién “Editar”.

¢ Dentro de esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo del
documento, fecha del documento y nimero de referencia. Adicionalmente, se puede adjuntar
archivos.

e Seleccionar el botén “Aceptar”. (Fig. 32)
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Anexos Opciones de Inprasan Nimero de Documento: BCBVC-TIC-2020-1-TEMP
Nombre Titulo Puesto Institucion -
Para: (Serv)Jaime Ezequiz! Vidal Solérzano Sefior Ingenizro Analists Senior Diszfio Desarrolle BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS

VOLUNTARIOS DE CUENCA
BENEMERITO CUERPO DE BOMBERCS

De: (Serv)Adrianz Monserrath Gutigrrez Alvarsz Sehorz Ingenizra Anzlista Junior Mantenimiente Hardware VOLUNTARIOS DE CUENCA v
ch‘l‘:r::m_ [Memorando ¥ | Categoria: [Urgents v | Tipificacion: [ Sin tipificacion v]

No. Referencia: [

Asunto: Prusbas del sisteme de gestion documental v
Cuerpo del P T 1
Documento: Version: | 2020-03-13 09:02AM v

B®m .5 BIru EsE 3 & E N B
B & O Fuente - v A~ ';v [&] Fuente HTML 4

Qué es Lorem Ipsum?

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el texto de relleno estandar de las
industrias desde el afio 1500, cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) desconocido usé una galeria de textos y los
mezcld de tal manera que logré hacer un libro de textos especimen. No sélo sobrevivié 500 afios, sino que tambien ingresé como texto de relleno
en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado en los 60s con la creacion de las hojas "Letraset”, las
cuales contenian pasajes de Lorem Ipsum, y mas recientemente con software de autoedicion, como por ejemplo Aldus PageMaker, el cual incluye
versiones de Lorem Ipsum.

Fig. 32. Documento editado

Accion Responder

Permite enviar un documento de respuesta , en contestacion al que recibié el usuario.
Para responder a un documento se debe:

e Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos”, en donde se despliega un listado con todos
los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

e Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la columna “Fecha
Documento”.

e Se despliega una pantalla donde se selecciona la accién “Responder”(Fig. 33)

19



ot
@)
Instructivo Docu v.1.1

CUENCA
tema de Gestién Documental ::. - Mozilla Firefox - X
mental.bomberos.gob.ec/quipux/index_frames.php

90% % =
NEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA H E
Aguda Salir
Monserrath Gutiémrez Alvarez / Institucién: BENEMERITO CUERPO DE EOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNIVS

C©O0O0 006000 ©

Regresar  Responder Resp.atodos Reasignar Informar  firchivar _ Comentar  Dar Fisico MNueva Tarea  Copiar _ Carp. Uirtual
No. Documento: BCBVC-TIC-2020-0005-MEM Usuario actual: Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Area actual: UNIDAD DE TICS
= Datos del Documento

Informacién del Docu. Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociades

Tareas Metadatos
Fecha de Registro: 2020-04-12 (GMT-5)

Tipo de Documento: Memorsndo
Asunto: prueba de memorando
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Tramite

De: (Serv) St. Ing. Juan Femando Coronel Aguirre, Analista 2 de Sistemas, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
Para: (Serv) Sra. Ing. Adriana Monserrath Gutiémez Alvarez, Analista Junior Mantenimiento Hardware, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
Nivel de Seguridad: Puiblico Carpetas Virtuales: TIC: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtusl. O
Categoria: Normal Tipificacién: _ Sin tipificacion
Notas:
Metadatos:

TIC: Este documento no tiene metadato definido. ¢O

Fig.33.Responder un documento

En esta pantalla se ingresa el destinatario, remitente, asunto, resumen, cuerpo del documento,

fecha del documento y nimero de referencia (automatico). Adicionalmente, se puede adjuntar
archivos.

e Seleccionar el botén “Aceptar” (Fig. 34)

@ :B.CBV.C - Quipux - Sistema de Gestion Documental . - Mozilla Firefox

© # o gestiondo

- 8 x
cumentalbomberos gob.ec/quipux/index_frames.ph =

9% 9 =
((€S))  BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA

~ Bandejas
En Elaboracién (2)

u E EsRaE @= 0 Sl ATA @S Al
De mi consideracién

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

Carpetas Virtuales

4
: :

15:10
13/4/2020

A & | 7 D) ESP

Fig. 34. Responder un documento
Accion Reasignar

La reasignacion consiste en delegar la ejecucion de un tramite de un servidor a otro, indicado con una
sumilla o una nota el tramite que debe realizar, puede ser que durante la reasignacién sélo adjunte

algun informe para continuar con el tramite o enviar un documento en estado de edicion a cualquier
usuario para que sea corregido (Fig. 35).

El flujo de la reasignacion es estricto y se ajusta al nivel jerarquico en el que se encuentre.
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El usuario puede reasignar a:

e Usuarios de su misma area

e Usuarios de otras areas del mismo nivel, pero que pertenezcan a la misma area padre.

e Usuarios de areas del nivel jerarquico inferior, pero que pertenezcan a la misma area padre.
e Usuarios del nivel jerarquico superior, cuya area sea padre inmediato.

Para reasignar un documento se debe:
e Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “Recibidos”, en donde se despliega un

listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.
e Seleccionar un documento dando clic sobre el link que se encuentra en la columna “Fecha

Documento”.
e Se despliega una pantalla donde se selecciona la accién “Reasignar” (Fig. 35)
- Sistema de Gestién Documental ::. - Mozilla Firefox - X

documental.bomberos.gob.ec/quipux/index_frames.php

90% w =
el
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA B
Ayuda

driana Monsemath Gutiémez Alvarez | Institucién: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNIS

Accion: Usuario:

Reasignar Documentos UNIDAD DE TICS

Vidal Solérzano Jaime Ezequiel

Fecha Maxima de Trimite dd/imm/aaaa: |13-04-2020 2

prueba de reasignacién de tramite

c 2 de 550
a K
= | No. de registros encontrados: 1
T rechaDocumento WimersDocumento Evaco
rpeuba de ttamite Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) 2020-04-13 14:23:54 (GMT-5) BCBVC-TIC-2020-0003-MEM En Tramite

! ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Fig. 35. Reasignar un documento

e Escoger el area del usuario al que se le quiere enviar el documento.
e Escoger al usuario que debe realizar el tramite.
e Se despliega una pantalla donde se ingresa un comentario.

e Nota: Es necesario especificar la Fecha Maxima de Tramite dd/mm/aaaa.

e Fecha Maxima de Tramite: permite seleccionar la fecha limite para cumplir con el tramite
solicitado en la reasignacion del documento. Se debe utilizar la herramienta de calendario.

e Seleccionar el botén “Aceptar”.(Fig 36)

ix - Sistema de Gestion Documental ::. - Mozilla Firefox - X

1documental.bomberos.gob.ec/quipux/index_frames.php

90% .ee w =
O 2
BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA w w
Salir

[Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez / Institucién: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UN[¥

0000006

(
rchivar  Comentar  Dar Fisico Nueva Tarea Copiar __ Carp. Uirtual

Usuario actual:  Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Area actual: _ UNIDAD DE TICS
Anexos Recorrido Carpetas Docs. Asociados Tareas Metadatos.
Fecha de Registro: | 2020-04-13 (GMT-5) Tipo de Documento: Memorando
Asunto: rpeuba de ttamite
Documento: Ver Documento Estado del Documento: En Tramite

De: (Serv) St. Ing. Juan Fernando Coronel Aguirre, Analista 2 de Sistemas, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
Para: (Serv) Sra. Ing. Adriana Monserrath Gutiémez Alvarez, Analista Junior Mantenimiento Hardware, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA

da| Nivel de Seguridad: Piblico Carpetas Virtuales: TIC: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual. 6O
Categoria: Norms! Tipificacién: | Sin tipificacién
Notas:
Metadatos: | 1iC: Este documento no tiene metadato definido. 0

Fig. 36. Accidn reasignar un documento a otro usuario
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Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 37).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : BCBVC-TIC-2020-0002-MEM
USUARIO DESTINO : Jaime Ezequiel Vidal Sclérzano
FECHA Y HORA : 04-12-2020 15:14:21 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adriana Monserrath Gutiémez Alvarez
ORIGEN: UNIDAD DE TICS

Fig. 37. Resumen con el detalle de la accién realizada

Accion Informar

Permite enviar una copia del documento, los cuales son informados y enviados inmediatamente a la
carpeta de “informados” (Fig. 38).

Para informar sobre un documento:

e Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracién”, “Recibidos”, “Enviados”, o “Archivados”
en donde se despliega un listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja
ingresada.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra al inicio
del registro e inmediatamente dar un clic en la accién “Informar”.

e Escoger al usuario o lista de usuarios a los que se les quiere informar.

e Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.

e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 38).

Ares

Accion: Informar Documentos
E
o

JEFATURA N
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA TALENTO HUMANO

UNIDAD COMPRAS PUBLICAS

Listas:

No. de registros encontrados: 1

o
@) Pruebas del sisteme de gestion documental Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) Jaime Ezequiel Vidal Solorzano (BCBVC) 2020-03-13 10:01:40 (GMT-5), P3-2020-001 Enviado
I EEEEE———

Fig. 38. Accién informar un documento a uno o varios usuarios

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 39).
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Informar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PJ-2020-001
USUARIO DESTINO : Juan Fernando Coronel Aguirre
FECHA Y HORA : 02-13-2020 11:03:09 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adriana Monserrath Gutiémez Alvarez
ORIGEN: UNIDAD DE TICS

Fig. 39. Resumen con el detalle de la accién realizada

Accion Archivar

Permite archivar documentos que se encuentran en estado de tramite o enviado. Los documentos son
enviados inmediatamente a la carpeta de “archivados” (Fig. 40).

Para archivar un documento:

¢ Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos” o “Enviados” en donde se despliega un listado
con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra al final
del registro, dar un clic en la accién “Archivar”.

e Se presenta una pantalla donde se ingresa un comentario.

e Seleccionar el boton “Aceptar”.

Accion: Archivar Documentos

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

Mreme o e e T oo bocuments | Nimero Documento | Estado |
@) prueba de sistea Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) 2020-02-13 11:05:01 (GMT-5) BCBVC-TIC-2020-0001 Enviaco

Pigina 1/1

Fig. 40. Accién archivar un documento

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 41).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : PJ-2020-001
USUARIO DESTINO : Adrianz Monserrath Gutiemrez Alvarez
FECHA Y HORA : 02-13-2020 11:08:08 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adriana Monserrath Gutiémrez Alvarez
ORIGEN: UNIDAD DETICS

Fig. 41 Acci6n archivar un documento
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Accidn Firmar/Enviar

Permite firmar y enviar documentos que se encuentran en estado de edicion o no enviado. Los
documentos firmados y enviados correctamente son guardados en la carpeta de “enviados”. Caso
contrario son guardados a la carpeta de “no enviados”

Para firmar y enviar un documento con firma electrénica se debe:

Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “No Enviados” en donde se despliega un
listado con todos los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra al final
del registro, dar un clic en la accién “Firmar/Enviar”.

e Se despliega una pantalla, en la cual se activa o desactiva la casilla para firmar o no digitalmente

e Se activa la opcién “Firmar digitalmente el documento”, solo si se posee un certificado de firma
digital emitido por una entidad certificadora autorizada.

e Ingresar un comentario.

e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 42).

= 9 =
((€S)) BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA e 5
suario: ) Adri: ié itucion: :

NUEVO Accién: Firmar y Enviar Documentos

= Bandeias
En Elaboracién (1)

Firmar digitalmente el documento?

Recibidos (1) Docuemento enviado con firma electrénical
No Enviados (0)

Enviados (7)

40 de 550

Tareas Recibidas (0)

Tareas Enviadas (0)

= Otras Bandejas
Eliminados (2) Fecha Documento Nimero Documento
Reasignados (1) Prusbas de documento con firma  Adriana Monsarral th Gutiérrez Alvarez (BCBVC)  Juan Femando Coronel Aguirre (BCBVC)  2020-04-14 00:00:00 (GMT-5) ~ BCBVC-TIC-2020-13-TEMP  En Edicion

Archivados (1)

Informados (0) Pagina 1/1

*) Bandeja de

Fig. 42. Accién firmar/enviar un documento digitalmente

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado, usted podra verificar
revisando si el documento se fue a la Carpeta de Enviados (Fig. 43).
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ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : BCBVC-TIC-2020-0008-MEM

Sl DB :Juan Fernando Coronel Aguirre

FECHA Y HORA : 04-14-2020 15:39:13 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez

ORIGEN: UNIDAD DE TICS
Fig. 43 Resumen
con el detalle de la accidn realizada

Para firmar y enviar un documento manualmente se debe:

e Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracion” o “*No Enviados”.

e Seleccionar el documento que se va a enviar manualmente y damos clic en Enviar
e Desactivamos la opcidn “Firmar digitalmente el documento”.

e Ingresar un comentario.

e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 44).

Accion: Firmar y Enviar Documentos

D cFirmar digitalmente el documento?

Envio de documento manualmente]

Comentario:

30 de 550

No. de registros encontrados: 1

 Fecha ocumento imero bocumento _Jesado

Prueba de documento firma manual Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) 2020-04-14 00:00:00 (GMT-5) BCBVC-TIC-2020-14-TEMP En Edicion

Pagina 1/1

Fig. 44 Accion firmar/enviar un documento manualmente.

El documento se envia a la carpeta de "Documentos por imprimir”, se deben realizar las siguientes
acciones:

e Ingresar al médulo de “Documentos por Imprimir” en donde se despliega un listado con todos
los documentos que pertenecen a la bandeja ingresada.

e Imprimir el documento seleccionado y enviarlo manualmente.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo y damos un clic en la accién
“Enviar” (Fig. 45).
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Texto a Buscar [ ]Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia ] ‘

(@‘. f@‘, “@y O NoLeidos O Leidos @ Todos
N N N Bandeja: Por Imprimir

Eliminar ___ Enviar __Comentar

No. de registros encontrados: 4

I3 N S " S [Y-=resreey ey e, pry e

[m] [4f) Adriana Monserrath Juan Fernando Coronel  Prueba QUIPUX 2020-04-13 14:24:44 BCBVC- No Adriana Monserrath
1= Gutiérrez Alvarez Aguirre (BCBVC] GMT-5 TIC-2020-0004-MEM Enviado Gutiérrez Alvarez

9! ( )

m] ) Adriana Monserrath Juan Fernando Coronel  prueba de memorando  2020-04-13 15:11:39 BCBVC- BCBVC- No Adriana Monserrath
— Gutiérrez Alvarez Aguirre (BCBVC) (GMT-5) I I Enviado Gutiérrez Alvarez

[m] [4f) Adriana Monserrath Jaime Ezequiel Vidal prueba quipux 2020-04-14 15:25:11 BCBVC- No Adriana Monserrath
— Gutiérrez Alvarez Solérzano (BCBVC) (GMT-5) TIC-2020-0007-MEM Enviado Gutiérrez Alvarez

M ()[4 Adriana Monserrath Juan Fernando Coronel  Prueba de documento -04-14 15:48:21 BCBVC- No Adriana Monserrath

Gutiérrez Alvarez Aguirre (BCBVC) firma manual (GMT-5) TIC-2020-0009-MEM Enviado Gutiérrez Alvarez
Pagina 1/1

Fig. 45 Accién enviar
un documento cuando se encuentra en la carpeta “Documentos por Imprimir”

Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.
e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 46).

Accién: Enviar Documentos Manualmente

envio manual de documento|

Comentario:

25 de 550

No. de registros encontrados: 1

“recnabocumento Esado

[] Prusba de documento firma Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Juan Fernando Coronel Aguirre 2020-04-14 15:48:21 BCBVC-TIC-2020-0009-  No Enviado
manual (BCBVC) (BCBVC) (GMT=5) MEM (Manualmente)
Pagina 1/1

Fig. 46 Accion enviar un documento manualmente

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig 47).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA
ACCION REQUERIDA : Enviar Documentos Manualmente .

DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : BCBVC-TIC-2020-0009-MEM

STINO : Juan Fernando Coronel Aguirre, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS
° VOLUNTARIOS DE CUENCA

FECHA Y HORA : 04-14-2020 15:51:16 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez
UNIDAD DE TICS

Fig. 47 Resumen con el detalle de la accién realizada

Nota: Si usted no corresponde al remitente del documento que desea enviar, le mostrara el siguiente
mensaje (Fig 48).

Existieron inconvenientes al realizar esta accion con los siguientes documentos:

- BCBVC-TIC-2020-15-TEMP. Usted no es el remitente del documento.

Fig. 48 El destinatario no es el correcto
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Accion Eliminar

Permite eliminar documentos que se encuentran en estado de edicidon. Los documentos eliminados son
enviados a la carpeta de “eliminados”

Para eliminar un documento:

e Ingresar a la bandeja de documentos “En Elaboracién”, en donde se despliega un listado con
todos los documentos que pertenecen a esta bandeja.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo y damos clic en “Eliminar”.

e Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.

e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 49).

Acci6n: Eliminar Documentos

por pruebas del sistema|

)23 de 550

" Fecha Documento Nimero Documento
o adjunts Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) Juzn Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) 2020-03-13 00:00:00 (GMT-5) BCBVC-TIC-2020-5-TEMP En Edicion

Pégina 1/1

Fig. 49 Acci6n eliminar un documento.

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 50).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Eliminar Documentos .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : ECBVC-TIC-2020-5-TEMP
USUARIO DESTINO : Adriana Monserrath Gutiémez Alvarez
FECHA Y HORA : 02-13-2020 11:25:11 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adrianz Monserrath Gutiémez Alvarez
ORIGEN: UNIDADDETICS

Fig. 50 Resumen con el detalle de la accion realizada.

Accion Restaurar

Permite restaurar documentos que han sido previamente eliminados por el usuario. Los documentos
restaurados son enviados inmediatamente a la carpeta de “en elaboraciéon”

Para restaurar un documento:

e Ingresar a la bandeja de documentos “Eliminados”, en donde se despliega un listado con todos
los documentos que pertenecen a esta bandeja.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra al inicio
del registro e inmediatamente dar un clic en la accién “Restaurar” (Fig. 51).
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Texto a Buscar Asunto, Ndmero de Documento, Ndmero de Referencia
6 o @ NoLeidos O Leidos © Todos
- = % Bandeja: Eliminados (Documentos eliminados (Alt+C))
No. de registros encontrados: 3
I S T rr—
v @ Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) Prueba ce cocumento adjunto 2020-03-12 11:13:05 (GMT-S), BCBVC-TIC-2020-5-TEMP Eliminado
@ Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) prueba de sistema 2020-03-12 10:17:41 (GMT-S), BCBVC-TIC-2020-3-TEMP Eliminado
@ Juan Fernando Coronel Aguirre (BCBVC) Prueba ce gesion documental 2020-03-12 09:38:40 (GMT-S), BCBVC-TIC-2020-2-TEMP Eliminado
Pagina 1/1

Fig. 51 Escoger el o los documentos que se va a restaurar

e Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.
e Seleccionar el boton “Aceptar”

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 52).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Restaurar Documentos Eliminados .
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : BCBVC-TIC-2020-5-TEMP
USUARIO DESTINO : Adriana Monserrath Gutigrrez Alvarez
FECHA Y HORA : 02-13-2020 11:237:01 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adriana Monserrath Gutiérez Alvarez
ORIGEN: UNIDAD DE TICS

Fig. 52 Resumen con el detalle de la accion realizada

Accion Comentar

Permite poner comentarios a documentos.

Para comentar un documento:

e Ingresar a las bandejas de documentos “En Elaboracién, Recibidos, Eliminados, No Enviados,
Enviados, Reasignados, Archivados e Informados “, en donde se despliega un listado con todos
los documentos que pertenecen a esta bandeja.

e Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la misma que se encuentra al inicio
del registro e inmediatamente dar un clic en la accién “Comentar” (Fig 53)

‘ Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia -
6 0 @ No Leidos O Leidos ® Toos
= = X Bandeja: Eiiminados (Documentos eliminados (Alt+Cj)
Eliminar Restaurar  Comentar
No. de registros encontrados: 2
a] T e [ o Jhimoowen o
) Juan Femando Coronel Aguirre (BCBVC) prueba de sistema 2020-03-13 10:17:41 (GMT-5), BCBVC-TIC-2020-3-TEMP Eliminado
@ (5] uan Femando Coronl Aguirre (BCBVC) Prueba de gesion documental 2020-03-13 09:38:40 (GMT-5), BCBVC-TIC-2020-2-TEMP Eliminado
Pagina 1/1

Fig. 53 Escoger el o los documentos que se va a comentar
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e Se presentara una pantalla donde se ingresa un comentario.
e Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig. 54).

Accion: Comentar Documentos

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
@) Prusba de gesion documental Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez (BCBVC) Juzn Fernando Ceronel Aguirre (BCBVC) 2020-03-12 00:00:00 (GMT-5), BCBVC-TIC-2020-2-TEMP Eliminade

Pagina 1/1

Fig. 54 Accién comentar un documento

Finalmente, se presentara una pantalla con el resumen del tramite realizado (Fig. 55).

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Comentar Documentos.
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : ECBVC-TIC-2020-2-TEMP
USUARIO DESTINO : Juan Fernando Coronel Aguirre
FECHA Y HORA : 02-13-2020 11:51:52 (GMT-5)
USUARIO ORIGEN: Adrizna Monserrath Gutiémrez Alvaraz
ORIGEN: UNIDAD DETICS

Fig. 55 Resumen con el detalle de la accién realizada.

Consulta y Busqueda de Documentos

Este mddulo permite consultar por medio de parametros como nimero o clase de documento, uno o
varios documentos que concuerden con dicha solicitud de busqueda. (fig.56).

Biisqueda Avanzada de Documentos

No. Documento: Bisqueca exacta
No. Referencia:
[X]
x| 3
Buscar en el texto (asuntolnotas):
[<<Todos > v
Tipo de Documento: [<<Todos>> v |
Categoria: < Selecsione Categorias> ¥
Tipificacion: << Seleccions Tipificacién >>
Firmado i [<<Todos > ¥
Buscar por Fecha de: * Referencia Registro
Desde Fecha (yyyyimmidd): | 2019-12-13 | [@
Hasta Fecha (yyyy/mmidd): | 2020-03-13
Area: << Tocas las dreas >> V3
Servidor Piblico: << Todos los usuarios >>

6

Fig. 56 Parametros de consulta o busqueda de documentos

Para realizar una consulta o busqueda de un documento:

1) Seleccionar el vinculo "Busqueda Avanzada", que se encuentra en la parte inferior de la seccion
de carpetas, otros.
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Otros

Bisqueda Avanzada
Carpetas Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes

2) Ingresar cualquiera de los siguientes parametros:
e Numero de documento:

Se puede digitar todo el nUmero o solamente una parte de él.
e Numero de referencia:

Permite realizar la busqueda por medio del cédigo de referencia con el que llegd el documento, este
cédigo es generado por el remitente.

e De: Ingresando todo o una parte del nombre del remitente
e Para: Ingresando todo o una parte del nombre del destinatario

e Buscar en el texto:

Se puede ingresar el texto de una palabra que se encuentre en el asunto o en el resumen del
documento.

e Estado del documento:

El estado que puede tener un documento puede ser uno de los siguientes: Archivado, Eliminado,
Eliminado completamente, En tramite, Enviado, No enviado (electronicamente), No enviado
(manualmente), No enviado (Original), Pendiente Ciudadano.

e Tipo de documento:
Buscar por los tipos de documentos existentes como por ejemplo: oficio, memo, circular, etc.

e Categoria:

e La categoria del documento puede ser Normal, Personal y Urgente
e Firma electrénica:

e Si el documento ha sido firmado electronicamente o no.

e Buscar por fecha de:

e Referencia o de Registro

e Desde fecha / hasta fecha

El cual ayuda a filtrar documentos que se encuentren en un rango de fecha, para realizar la busqueda
solo en determinado tiempo.

e Area:
Buscar documentos en un area solicitada.
e Servidor publico:

Buscar documentos por usuarios.

30



Instructivo Docu v.1.1 BOMBEROS

CUENCA

3) Seleccionar el botén “Buscar”.

El sistema realizara una busqueda y desplegara todos los documentos que tengan relacion con los
parametros ingresados en su busqueda (Fig.57).

Biisqueda Avanzada de Documentos

No. Documento: [ ] Bisqueda exacta
No. Referencia: [ ]
[ a8 Fy
[ duan Femando Corone! Aguirre ] 4
Busoar en el texto (asunioinofas): [ ]
Estado del [KTodos>> ]
Tipo de Documento:
Categoria:
Tipificacion:
Firmado Electrénico:
Buscar por Fecha de: ® Referencia Registro
2019-12-13
Hasta Fecha (yyyy/mmidd): 2020-03-13
T <<Todas las dress > o
Servidor Pablico: << Todos los usuarios >> 2

No_de A Tipo de
e e - e T I ) O R -y =
- 00:00:00
G

BCBVC-TIC-2020-5- 41202 Prueba de documento  Adriana Monserrath Gutiérrez UNIDAD DE  Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Juzn Fernando Coronel Aguirre  Memorando
TEMP adjunto Alvarez TICS (8CBVC) (BCave)

00:00:00 prueba de sistema  Adriana Monserrath Gutiérrez UNIDAD DE  Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Juan Fernando Coronel Aguirre  Memorando
TICS BCBVC) (Bcave)

Alvarez
Prueba de gesion Adriana Monserrath Gutiérrez UNIDAD DE  Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Juzn Fernando Coronel Aguirre  Memorando EliminadoNO
) documental Alvarez TICS BCBVC) (8cave)
-03-13 11:05:01 prueba de sistea Adriana Monserrath Gutiérrez UNIDAD DE  Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez Juan Fernando Coronel Aguirre  Memorsndo  Enviado NO
Alvarez TICS (BCaVC) (Bcave)

Fig. 57 Lista obtenida después de la accién de busqueda
Una vez que se encuentra un documento, se puede acceder a él para revisar su informacion general,
al dar clic sobre la “Fecha Documento”, se visualiza la informacion general del documento.

Reportes

Otros

Bisqueda Avanzada
Carpetas Virtuales
Por Imprimir (0)

Reportes

Para acceder a este médulo pueden hacerlo los usuarios con perfil JEFE y que permitira visualizar
reportes basados en los filtros definidos (Fig. 58)

Reportes - Sistema de Gestion Documental "Quipux”
Tipo de reporte: [Consulta de registros por estado del documento LAl
Descripeion: Muestra el nimero de documentos clasificados por su estado

Fecha desde: Eozo-oz-13 Fecha (azaa-mm)
Fechahast: poo: @ =
Area: << Todas las dreas »> ¥ Usuario
Lo [2< Todes los usuarios >~ S Archivados
En Eisboracién
Fecha (a223) = En Trimite [l
Fecha (aaaa-mm-da) No Enviados
= Por imprimir .
Env. Manual
Env. F. Digital
Registrados.
Todos los estados

[ Generar Reporte |

Fig. 58 Reportes de documentos
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Para realizar un reporte de documentos:

1. Seleccionar el vinculo "Reportes”, que se encuentra en la parte inferior de la seccién de carpetas, en
Otros.

2. Ingresar cualquiera de los siguientes parametros:
- Tipo de reporte:

De acuerdo a la necesidad del reporte podemos elegir uno de los siguientes tipos de reporte, cada uno
de ellos tiene su breve descripcion sobre el tipo de reporte que realizara. (Fig. 59)

Reportes - Sistema de Gestion Documental

Tipo de reporte: Consulia de registros por estado del documento [¥]
D E— Consulta de registros por estado del documento

Tiempo de demora al tramitar documentos.
Tiempo de demora al registrar documentos externos.
Tiempo de demora al crear nuevos documentos.

_ Tiempo de demora al responder documentos registrados manualmente.

Fig. 59 Tipos de Reportes

Criterios de busqueda:
e Fecha desde / Fecha hasta

Se debe seleccionar desde y hasta que fecha se quiere obtener el reporte
o Area

Se puede seleccionar el area de cual se desea obtener el reporte de documentos
e Usuario

Nombre del funcionario publico o usuario que tiene el documento actualmente en alguna de sus
bandejas

Estructura del reporte

Permite elegir los campos que saldran en el reporte, los cuales se encuentran enlistados al lado derecho
y que saldran en el reporte; los que se encuentra al lado izquierdo son los que no saldran en el reporte,
las flechas > < nos ayudan para agregar o para quitar campos y las flechas A v nos sirven para
desplazarnos entre los campos enlistados en el lado derecho. (Fig. 60)

Estructura del reporte

Fecha (aaaa-mm)

Area
Usuario
Porimprimir
; = Fecha (aaaa) "
Enviados
Fecha (aaaa-mm-dd)
Registrados -
Archivados "’
Firma Digital -
En Elaboracion
En Tramite
Total

Fig. 60 Estructura del Reporte
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3. Por ultimo damos clic en Generar Reporte

En el reporte generado se encuentran visibles y habilitados los siguientes botones: Guardar como XLS
y Guardar como PDF, al activar un botdn con un clic izquierdo del mouse, se realizaran las acciones
previstas respectivamente, esto es guardar el reporte como un archivo de formato de hoja electrdnica
Excel (XLS) o como un archivo de formato imagen (PDF) (Fig. 61)

Reportes - Sistema de Gestién Documental “Quipux™

Tipo de Reporte: Tiempo e demora al tramitar documentos,
Descripcién del Reporte: Muestra las principales acciones que se reizaron con los documentos y el tiempo que cada usuario tardé en realizar cada sccién misntras se lo tramitaba.

Facha: 2020-03-13 (GMT-5)

No. total de registros: 1.

Descripcién de las columnas mostradas en el reporte

No. Documento: Nimero del documento

Fecha de Registro: Fecha de Registro del documento extemo

Usuario Actual: Nombre del Usuario que actuaimente tiene el documento en sus bandejas de Recibidos o Archivados

Asunto: Texto que s encuentra como Asunto del documento

Estado Actual: Estado en que se encuentra actuziments el documento

Fecha Origen: Fecha en la se realizé la 3ccion para entregar &l documento a Ia bandeja del usuario desting

Usuario Origen: Nombre del Usuario que registré o ressigné &l documento al usuario destino

Accién Origen: Accién realizada por &l usuario origen, para entregar e documento a Is bandeja del usuario destino

Fecha Destino: Fecha en la que se entregd en la bandsja del usuario destino después de la sccién reaizada por el usuario origen

Usuario Destino: Nombre del usuario que recibe el documento en Ia bandeja de recibidos o en elaboracién, usuario que recibe del usuario origen
Accion Realizada: Accién que resiiza el usuario destino después de recibir &l documento en su bandjea de recibidos o en eisboracién

Tiempo Demora: Tiempo que se demor el usuario destino en realizar una sccién desde que ke llegd el documento a su bandsja de recibidos o en elaboracién

Fig. 61 Estructura del Reporte
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Ciudadanos

Son ciudadanos, aquellas personas ajenas a la institucion y que no forman parte de los usuarios
internos de la herramienta DOCU, por ejemplo: asociaciones, colegios profesionales, etc.

Para registrar un ciudadano en DOCU, se da clic en Administracién y luego en el médulo de Ciudadanos
tendremos el siguiente menu (Fig. 62)

1. Cambio de contraseiia
2. Listas de envio

3. Ciudadanos

4. Usuarios internos

5. Areas

6. Instituciones

7. Numeracién de doc

8. Respaldo de Documentos

9. Metadatos de Documentos

Fig. 62 Administracién de ciudadanos

Seleccionamos Crear Ciudadano e ingresamos los siguientes datos (Fig. 63).

En el caso de no tener la cédula del ciudadano se debe escoger: “No tiene No. de cédula” y la
herrammienta generara automaticamente un nimero Unico, que identificara al ciudadano.

0o0e

Info. Ciudadano Modificaciones

* Cédula/RUC: No tiene No. de cédula R
*Nombre: [ * Apellido: )
Titulo: Abr. Titulo:
Institucién: Puesto:

Teléfono: Email:
Contrasefia:

Cambiar contrasefia

Direceion Principal : [
= | Reterencia (caties Transversates)
* Ciudad/Pais

/| Ingrese los primeros caracteres de la Ciudad o Pais y seleccione de la lista.

Fig. 63 Creacién de ciudadanos

El ciudadano, con su nimero de cédula y contrasefa, podra acceder al DOCU, el cual fue enviado a
través de una notificacién de correo electronico del ciudadano, indicandole que ha sido creado en el
sistema DOCU y que cambie su contrasefia.

Para editar un ciudadano:
e Escoger el ciudadano.
e Seleccionar el boton “Editar Usuario”.
e Modificar los datos del ciudadano.
e Seleccionar el botdn “Aceptar”.

Para consultar un ciudadano:
e Escoger el ciudadano.
e Seleccionar el botdn “Consultar Usuario”
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Registro de documentacion externa

Los usuarios que tengan perfil de bandeja de entrada tendran en su sistema un mend como el
siguiente:

s o+ s 210 g s

A No es seguro | gestiondocumental.bomberos.gob.ec/quipux/index_frames.php
:f BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA

N
[(Serv.) Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez / Institucién: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNID Y

Tareas Recibidas (0) Informecion dol Docs A

Tareas Enviadas (0)
Nombre Titulo Puesto
= Otras Bandejas
Eliminados (2)
No Enviados (0) Fecha Doc: (dd/mm/aaaa) 13-03-2020 a Categoria: [Normal v Tipificacion: [Sin tipificacion v
Reasignados (0) No. Referencia:
Archivados (1) Asunto:
Informados (0) Resumen:
M@ .5 B U ESESF EE ESREE BAEOQ A ¥ A.- A~ @ [i Fuente HTML

~ Bandeja de Entrada
Registrar

Compr:

o
T Registro de documentos externos
Cargar

Estos documentos son los que llegan a la institucién y que generalmente son ingresados al sistema por
el personal de recepcidn (secretarias, entre otros). Los documentos registrados aparecen en la bandeja
de “En Elaboracion” donde se puede seguir editandolos (cargar documentos digitalizados y anexos).

Los pasos para registrar documentacion externa son:
1. Para crear un documento externo nuevo damos clic en Registrar

Registro Docs. Externos

Registrar

2. En la opcién “Buscar De/Para” se ingresa el o los destinatarios, remitente y copia, el envio de los
documentos se puede realizar a usuarios internos o externos a la institucion. Para buscar un usuario
externo debemos seleccionar el Tipo de Usuario como Ciudadano y realizar la busqueda por nombre o
CI.(Fig 63)
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Tipo de Usuario: [Ciudadano v
3USCAR PERSONA: Nombre / C.I./ Institucién: | P="=2 (cédula, nombre, cargo. correo electrdnico, institucion
drea)
Nombre de la lista: [<< Seleccione >> ¥ |
[ISTAS DE ENVIO:
Listas Seleccionadas: | Borrar nombre de lista  Editar lista
PERSONAS EN LA LISTA
Tipo Nombres Institucion Titulo Puesto Area E-mail Uso Colocar como
i) Juan Perez CARTOPEL s adri_gutis@hotmail com ‘ [ Paa BN De QN Copa |
DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO
Borrar Para
Tipo Nombre Titulo Puesto Institucion Accién

Fig. 64 Opcién Buscar De/Para

3. Si el usuario aln no esta registrado en el sistema se debe dar clic en Crear Ciudadano y seguimos
los mismos pasos de Creacién de Ciudadano (Fig. 64)

4. Ingresamos los siguientes campos:

e Fecha de registro del documento

e Categoria

e Numero de referencia.

e Asunto

e Dirigir el documento a: En esta opcién debemos redirigir el documento a la persona a la cual
esta dirigido el tramite.

e Resumen: Un breve resumen del documento que se esta registrando

¢ Anexos

5. Cuando esté listo el documento damos clic en Aceptar y tendremos el siguiente resumen (Fig. 65)

No. Documento:  BCBVC-TIC-2020-0001 Usuario actual: Adriana Monserrath Gutiémez Alvarez Area actual:  UNIDAD DE TICS

== Datos del Documento

Anoxos Recorrido Carpetas Docs. Asociades Metadatos.
Fecha de Registro: 2020-03-13 (GMT-5) Tipo de Documento: Externo
Asunto: solicitud de pe is0 No. Referencia: 10001
Documento Dj ponibs Estado del Documento: En Edicion
De: | (Giu) Juan Perez. , CARTOPEL
Para:  (Serv) Sr. TCrn. Jorge Patricio Lucero Orellana, Jefe del Cuerpo de Bomberos, BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA

Dirigido a: No digit

Nivel de Seguridad: Piblico o Carpetas Virtuales: | 7ic: Este documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virual. 0
Categoria: Personal %3 Tipificacién: | Sin tivificacién 71
Notas: .

Resumen: prueda de documento externo

Metadatos: | 7iC: Este documento no tiene metadato definido. 6O

Fig. 65 Informacién general del documento
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Automaticamente el sistema genera un cddigo de barras y un comprobante, los cudles se deben
Imprimir para entregar al Usuario que esta entregando el documento a la Institucion (Fig. 66)

Instructivo Docu v.1.1

IMPRIMIR COMPROBANTES DEL REGISTRO NO. ECBVC-TIC-2020-0001

Imprimir Codigo de Barras || Imprimir Comprobante || Imprimir Comprobante en Ticket
Cerrar

Fig. 66 Impresion de comprobantes

Impresion del comprobante del documento

BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA
Tedéfono(s): 074078604

Documento No. : BCBVC-TIC-2020-0001

Fecha : 2020-03-13 12:37:31 GMT -05

Recibido por  : Adriana Monserrath Gutiérrez Alvarez

Para verificar el estado de su documento ingrese a
http://gestiondocumental_ bomberos.gob.ec/quipux
con el usuario: "9999999802"

Fig. 67 Comprobante del documento

Cargar documento digitalizado

Para cargar y asociar el documento digitalizado seguimos los siguientes pasos:
1. Buscar el documento, ingresando todo el nimero del documento o una parte del nimero.

2. Seleccionar el botdn “Buscar”.(Fig.68)
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Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca

Usuario: (Serv.) Juan Fernando Coronel Aguirre / Institt

Desde Fecha (yyyy/m 2020-04-04 2020-05-04

En Elaboracién (0) Busqueda Avanzada

No Enviados (0)

Enviados (1)
Tareas Recibidas (0)

Tareas Enviadas (0)

»

Otras Bandejas

T Bandeja de
Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.
Devolucién

Docs. Ciudadanos (0)

Administracién
Administracién
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Fig.68 Busqueda del documento que vamos asociar una imagen

3. Ubicar el documento y seleccionarlo dando clic en la caja de chequeo que se encuentra al inicio del
registro.

4. Seleccionar el boton “Asociar Imagen” (Fig.69).

5. Examinar y elegir el archivo que va a ser asociado como imagen al documento, los formatos de
archivos que permite son (pdf, jpg, gif o png, maximo de 2Mb)

6. Ingresar un comentario.

7. Seleccionar el botdn “Aceptar” (Fig.69).
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Benemérito Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Cuenca

Usuario: (Serv.) Juan Fernando Coronel Aguirre / Institucion: BENEMERITO CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE CUENCA / Area: UNIDAD Tig%

NUEVO °‘
Regresar
© sandstes [ o Documentc:_BCBVC-UTC 202000010 1 UsyoroociouanFomansoCorone Aguire | RSRECHL , DURAIZ O
En Elaboracién (0)
Recibidos (0) | Anexos
No Enviados (0) Archivos anexos al documento
Enviados (1) - C

)
Tareas Recibidas (0) ~

Tareas Enviadas (0) N
aca Puede subir archivos con un tamaiio maximo de: 2 MB

 otras Bandejas Medio de Amacenamiento

~ Bandeja de . ® 5
Entrada Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. &f‘ecm’"‘c"
= U Fisico

Registrar [ ¢Desea colocar este archivo como imagen del documento?

Comprobante Grabar Anexos

Cargar Doc. Digitalizado

Cargar Anexos al Doc.
Devolucién

Docs. Ciudadanos (0)

~_Administracién
Administracién
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

< >

Fig.69 Asociar un documento

Finalmente se despliega en la pantalla un resumen con toda la informacién referente al documento y
la persona que realizo la accion.

Nota.- Solo se debe cargar una imagen digitalizada por cada documento registrado en la mesa de
entrada. Si son varias hojas se las debe generar en un solo archivo.

Soporte

Si existen inquietudes, fallas o problemas acerca del sistema DOCU, favor contactar con la Unidad de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del B.C.B.V.C.
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