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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion tiene como objetivo, disefiar una guia de referencia para gestion
de archivos y su aplicacion en la herramienta de software libre Quipux en el Hospital
Provincial Francisco de Orellana, que busca mejorar el problema que incide en la
organizacion de documentos, aplicando técnicas archivistas, habilidades y conocimientos
teoricos que debe aplicar la secretaria en el desarrollo cotidiano de sus actividades, es
decir un eficiente manejo de la tecnologia, una adecuada organizacion y clasificacion de
los archivos encomendados a su cargo, para que no se encuentren almacenados en
espacios que no reunen las condiciones adecuadas ni necesarias para la organizacion y

conservacion.

Por lo que se propone una guia de referencia para gestion de archivos la cual permite
archivar y organizar la documentacion digital en el Sistema de Gestion Documental
Quipux, conservando la documentacion de forma legible y a largo plazo, la misma que
podra ser utilizada en todos los Departamentos Administrativos que requieran aplicar y
hacer uso de esta herramienta para mejorar la imagen del archivo, siguiendo las reglas de
la archivologia y el manejo del sistema informatico, permitiendo de esta forma una

atencion rapida y oportuna.

Se recomienda a los Departamentos Administrativos del Hospital Francisco de Orellana
aplicar la guia de referencia de gestion de archivos que busca mejorar los procesos de
organizacion y el manejo correcto de los documentos y por ende del archivo, para ello se

necesita conocer las definiciones de la gestion documental.

Palabras claves: Disefio, gestion de archivos, quipux.

Ing. Oscar Danilo Gavilanez Alvarez
DIRECTOR
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EXECUTIVE SUMMARY

This research aims to design a reference guide ford file management and its application
in the free software tool Quipux at Francisco de Orellana Provincial Hospital. It seeks to
improve the problem that affects the organization of documents, it applies arhivists’,
techniques, skills and theoretical knowledge to be applied by the Secretary in the daily
activities, That means an efficient technology management; an adequate organization and
classification of archives entrusted to her office. So, they are not stored in spaces which

do not meet appropriate or necessary conditions for the organization and conservation.

It is proposed a reference guide for file management which allows you to archive and
organize digital documents in the file Document Management System Quipux, It retains
documentation legible and in the long term. Also, it can be used in all administrative
Departments which requires implementing and using this tool to improve the image of
the file. It follows the rules of the archival and management computer system, thus

allowing a quick and timely care.

It is recommended to the administrative Departments of Francisco de Orellana Hospital
apply the reference guide file management that seeks to improve organizational processes
and the correct handling of documents and thus the file. It requires definitions of

management documentary film

Keywords: Design, Management Quipux Files.
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INTRODUCCION

El objetivo de la presente tesis es disefiar una guia de referencia para gestion de archivos
y su aplicacion en la herramienta de software libre Quipux en el Hospital Provincial
Francisco Orellana, para disponer del archivo digital y fisico que permita una informacion
oportuna y agil que mejore los niveles de informacién, posee un conjunto de normas
técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de los documentos de todo tipo en
una institucién, que permita la recuperacion de informacion y determinar el tiempo que
los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion
indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y

economia.

El problema de la investigacion surgio por la falta de una guia de referencia del Sistema
de Gestion Documental Quipux, para Hospital Provincial Francisco Orellana en el
periodo 2014-2015, tomando en cuenta los diversos temas que se aplican en dicho

proceso.

Tomando los objetivos que se detallan tanto en forma general como especificos, donde
permita optimizar tiempo y recursos en el manejo de los documentos, en el Sistema de
Gestion Documental Quipux a fin de mejorar el servicio que brinda el Hospital Provincial
Francisco Orellana. Utilizar contenidos de facil comprensién, uso y relevancia. Dirigir el
uso del Sistema de Gestion Documental Quipux por parte de las secretarias de las
unidades, que permita realizar con agilidad los tramites solicitados por los usuarios y asi

poder cumplir con eficiencia y eficacia los procedimientos en el manejo de los archivos.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Hospital Provincial Francisco de Orellana, brinda servicios de atenciéon médica integral
y gratuita a toda la poblacion Orellanence, viene funcionando en base a la mision, vision
y objetivos establecidos por el Ministerio de Salud Publica, al ser institucion publica
utiliza el Sistema de Gestion Documental Quipux en la que se enmarcan los
Departamentos Administrativos; los funcionarios por desconocimiento no utilizan el
sistema de gestion de archivos por lo que se ha observado gran almacenamiento de los
documentos que ingresan y salen de la Unidad, lo que ha generado obstaculizar la
ubicacion y determinacion de ciertos documentos, pérdida de tiempo y malestar en el

personal administrativo interno del Hospital.

Se ha podido detectar que los funcionarios de los Departamentos Administrativos no
archivan los documentos creados y la correspondencia recibida que ha finalizado su
tramite y vigencia administrativa, en vista que se encuentran inactivas las carpetas
virtuales y el archivo del Sistema de Gestion Documental Quipux, lo que ha generado

resultados insatisfactorios en el manejo de los archivos.

También cabe indicar que hasta el afio 2013 los funcionarios de los Departamentos
Administrativos del Hospital Provincial Francisco de Orellana ubicado en el Cantén
Francisco de Orellana, generaban a diario gran cantidad de documentos en el formato
soporte papel que permitia acumulacion y extravio de documentos, gasto econdmico para
la entidad, desperdicio de papeles impresos, reduccion de espacio fisico, duplicacion de
informacion, almacenamiento excesivo, dificil acceso, traspapelacion o pérdida,

presencia de polvo, insectos, humedad y deterioro de documentos.

Actualmente toda la documentacion que fue generada en los afios anteriores reposa en un
espacio fisico llamado la morgue que se encuentra en las antiguas instalaciones del
Hospital Provincial Francisco de Orellana ubicado en la Av. Alejandro Labakay
Atahualpa, ubicacion que no retine las condiciones necesarias para la conservacion y
preservacion, estos documentos han permanecido abandonados y desprotegidos por la
institucion, por lo que se encuentran deteriorados, con humedad, polvo, hongos, bacterias,

etc. por lo que refleja un impacto negativo para la entidad; ademas cabe mencionar que



hasta la actualidad la nueva infraestructura del Hospital no cuenta con el espacio

suficiente para almacenar la documentacion fisica en el archivo central.

La responsabilidad de conservar, velar y cuidar los documentos durante toda su vigencia,
corresponde a las secretarias de cada oficina ya que no existe un archivista responsable
del Archivo Central para que se encargue de toda la documentacion generada en el

transcurso de su gestion.

También es necesario recalcar que el manejo y la adecuada conservacion de la
documentacion es uno de los factores mas importante para la institucion, por tal virtud el
Gobierno de la Republica del Ecuador ha visto la necesidad de implementar un nuevo
sistema electronico de uso libre conocido como Sistema de Gestion Documental Quipux,
que a su vez la Secretaria Nacional de la Administracion Publica pone a disposicion para
las entidades de la administraciéon publica expedido con Acuerdo No. 718, publicado en
el Registro Oficial No. 597 de 25 de mayo de 2009, con su correspondiente reforma, el
sistema permite el registro, control, circulacion y organizacion de los documentos

digitales y/o fisicos que se envian y se reciben en una organizacion.

Todo los funcionarios publicos hacen uso del Sistema de Gestion Documental Quipux,
pero no conocen su correcto funcionamiento, desconociendo las ventajas que brinda esta
herramienta informatica para el buen desempeno de sus actividades laborales; los Tics de
la institucion siendo los administradores responsables de llevar acabo el buen
funcionamiento del sistema han capacitado al personal de forma rapida, ya que hasta ellos

desconocen de algunas propiedades que nos puede proporcionar el software libre.

Ante esta situacion se ha visto la necesidad de hacer uso el software libre Quipux que ha
sido implementado por la Presidencia de la Republica del Ecuador desde afio 2007, y a
su vez el Hospital Provincial Francisco de Orellana por la necesidad de reducir costos y
mejorar los canales de informacién comienzan a utilizar el sistema desde abril del afio
2014, lo que ha permitido mejorar las condiciones de la documentacion, conservacion de

medio ambiente y la transformacion en productividad, eficiencia y ahorro.

1.1.1  Formulacién del problema de investigacion

El problema que se plantea esta dirigido a solucionar los inconvenientes que se originan



en las areas administrativas del Hospital Provincial Francisco de Orellana, por no
disponer de una guia de referencia para gestion de archivos, por lo cual se ha observado

una inadecuada organizacion de los archivos

1.1.2  Delimitacion del Problema

El siguiente trabajo de investigacion tiene su:

- Objeto de estudio: Gestion de Archivos

- Campo de accion: Administracion

Limite Espacial: La presente investigacion se realizard en los Departamentos
Administrativos del Hospital Provincial Francisco Orellana, ubicado en la calle Araza y

Palmito en el Cantén Francisco de Orellana, de la Provincia de Orellana.

Limite Temporal: La presente investigacion se llevo a cabo en el periodo 2014-2015.

1.2 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de tesis tiene relevancia ya que enfoca la utilizacion de los nuevos
avances tecnologicos; en la actualidad estamos en épocas de cambio por lo que debemos
adaptarnos, una de ellas es el Sistema de Gestion Documental Quipux que gestiona la
documentacion digital y/o impresa, dicha documentacion puede ser interna, es aquella
que se remite y se recibe en los departamentos de la misma organizacién. Asi mismo
Quipux controla la documentacion externa, que es emitida por entidades, enviadas por la

ciudadania o su organizacion.

El estudio de investigacion se lleva a cabo en los Departamentos Administrativos del
Hospital Provincial Francisco de Orellana, donde se encuentra implantado el software
libre Quipux, usado en entidades publicas, en este sentido es necesario disefiar una guia
de referencia para gestion de archivos, con el fin de habilitar las opciones de la
administracion de archivo para organizar la documentacion digital y el registro del
archivo fisico que beneficiara a los servidores publicos de los Departamentos
Administrativos, permitiendo la rapida localizaciéon de un determinado documento,

consulta, recuperacion, agilidad y concurrencia en el acceso a la informacion, ademas se



determinarad el tiempo que los documentos deben guardarse y eliminarse segun las

normativas de archivos que existe en el Ecuador.

El disefio de la guia de referencia para gestion de archivos permitird eliminar aquellos
inconvenientes que no permitan conseguir informacion requerida, por lo que se
clasificara, ordenard y se almacenara los documentos digitales en carpetas virtuales o
expedientes virtuales y los documentos fisicos en archivos fisicos aplicando métodos
archivisticos de acuerdo a los protocolos que para el caso existan, razon por la cual se
requiere el disefio de un modelo de gestion de archivos que permita que la documentacion
producida se organice y conserve de mejor manera con la finalidad de proyectar una buena

imagen corporativa de la institucion.

Los beneficiarios del presente trabajo corresponden a todo el personal administrativo del
Hospital Provincial Francisco de Orellana, se contempla una capacitacion a los
funcionarios que se encuentran como responsables y custodios del archivo de cada
departamento para dar a conocer sobre el sistema de gestion de archivos, las opciones
necesarias que deben ser habilitadas en el sistema y la metodologia que se debe utilizar

como a su vez la importancia que llegara a tener con la correcta organizacion.

El sistema de gestion de archivos, mejorara la productividad de los funcionarios ya que
la documentacion se archivara en las carpetas virtuales de acuerdo a las caracteristicas de
cada Departamento, garantizara la debida conservacion y organizacion de los documentos
digitales que permitird consultar mientras se mantiene su valor legal en el Sistema de
Gestion de Documental Quipux asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y

disponibilidad futura a lo largo de su ciclo de vida.

Para lograr este gran objetivo es necesario mantener un orden adecuado desde el archivo
fisico que debe encontrarse ordenado y organizado en sus respetivas carpetas codificadas
y etiquetas antes de su registro en el sistema Quipux que servird para consultar y ubicar
la informacion de forma fécil oportuna y agil, por lo que el expediente o folder debe ser

identificado correctamente para ofrecer una informacion clara y veraz.

También es necesario indicar que el sistema de tecnologia del Gestion Documental
Quipux cuenta con amplios beneficios que permite mejorar los niveles de comunicacion

como la manera para archivar la documentacion de forma digital para mantener el archivo



organizado y clasificado correctamente, para que no se pueda traspapelar la informacion,
que permitird que la documentacion producida se organice y se conserve de mejor

manera.

De lo antes expuesto se sostiene que el trabajo se justifica desde los siguientes puntos de

vistas que pueden ser abordados:

Aporte teorico: El disefio de una guia de referencia para gestion de archivos esta
enfocada a realizar un examen sistematico y objetivo con el fin de medir el desempefio y
efectividad de las herramientas de gestion de documentos en los Departamentos
Administrativos del Hospital Provincial Francisco de Orellana, donde se encuentra

implantado el software libre Quipux.

Aporte metodoldgico: El presente trabajo de tesis sigue el método cualitativo y
cuantitativo. El primero es el que permite acceder a la informacion a través de la
recoleccion de datos sobre variables, llegando a determinadas conclusiones al comparar
estadisticas; el segundo, realiza registros narrativos sobre fendmenos investigados,
dejando a un lado la cuantificacion de datos y obteniéndolos a través de entrevistas o
técnicas no-numeéricas, estudiando la relacion entre las variables que se obtuvieron a partir
de la observacion, teniendo en cuenta por sobre todo los contextos y las situaciones que

giran en torno al problema estudiado.

Aporte practico: Con el objetivo de mejorar la situacion documental se realiza el estudio
de investigacion para determinar las causas que afectan al manejo de la gestion de
archivos que a su vez se encuentra relacionado con el usuario, por lo que se plantea
disefiar una guia de referencia para gestion de archivos que permita mejorar la atencion

al usuario interno y externo.

Esta metodologia separa los problemas para analizarlos individualmente, pero en forma

simultanea, los combinan e interrelaciona bajo distintos criterios.

Aporte académico: Esta investigacion refuerza todos los conocimientos adquiridos
durante el desarrollo de la carrera, y coadyuva a que la experiencia realizada sea
aprovechada y puesta en practica dentro del ambito laboral como tal, permitiendo

colaborar con la Institucion mediante el aporte de criterios y opiniones propias, adecuadas



y oportunas.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1  Objetivo General

Disefiar una guia de referencia para gestion de archivos y su aplicacion en la herramienta
de software libre Quipux en el Hospital Provincial Francisco Orellana, para disponer del
archivo digital y fisico que permita una informacion oportuna y agil que mejore los

niveles de informacion.

1.3.2  Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual de los procesos de Gestion Documental en el

Hospital Provincial Francisco Orellana.

- Disefiar una guia de referencia para gestion de archivos aplicable en la
herramienta de software libre Quipux en el Hospital Provincial Francisco de

Orellana.

- Capacitar al personal en el uso de la guia de referencia para gestion de archivos
mediante la herramienta de software libre Quipux para organizar la

documentacion digital y registro de documentos del archivo fisico.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1. Antecedentes Historicos.

En la presidencia de Jaime Roldés Aguilera fue creado el Centro Salud Materno Infantil
con una infraestructura basica de 15 camas, iniciando su actividad el 03 de Julio de 1970,
ubicado en el barrio central de la ciudad de Coca, con el apoyo y vision de sus habitantes
a futuro se convierte en Hospital Francisco de Orellana el mismo que en el mes de abril
del 2014, el Ministerio de Salud Publica dispone abrir sus puertas de atencion de salud a
la poblacién de Orellana, denominando una categoria de Hospital de segundo nivel
"Hospital Provincial Francisco de Orellana", el mismo que se encuentra en base a la
jurisdiccion de la Zona N° 2 que acoge a 3 distritos y para el caso del HPFO se ubica en

el Distrito de Salud 22D02 de Orellana y Loreto.

El Nuevo Hospital inicid su construccion en enero del 2009 y se encuentra operativo y en
funcionamiento desde el mes de abril de 2014 en la Provincia de Orellana ubicado en el
Canton Francisco de Orellana, en el barrio EI Moretal en la calle Araza y Palmito, en una
extension de 39.895,62 metros cuadrados de terreno, siendo su infraestructura fisica de
5040 metros cuadrados; es un sitio estratégico que permite el facil y rapido acceso desde

el area urbana de la Ciudad de Francisco de Orellana.

Actualmente el Hospital Provincial Francisco de Orellana posee equipamiento médico
nuevo de alta tecnologia, cuenta con 336 funcionarios tanto administrativos como

operativos.

El Hospital brinda atencion médica las 24 horas, tiene una capacidad de 60 camas de
hospitalizacion y 15 camillas en el area de emergencia, cuenta ademas con servicios a la
salud: Medicina Interna, Cirugia, Pediatria y Ginecologia — Obstetricia, Traumatologia,
Psicologia, Audiologia, Odontologia; Oftalmologia ademas de consulta externa cuenta
con el Servicio de Emergencia, Hospitalizacion, Neonatologia, Laboratorio,
Imagenologia, Farmacia, Nutricion, Fisioterapia, y en el 4rea administrativa se encaja:
Talento Humano, Gestion de Calidad, Gestion de Planificacion, Gestion Administrativa,
Gestion Financiero, Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TICs,

Gestion de Admision, Guardalmacén, Activos Fijos, Mantenimiento, Atencion al Usuario,
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Trabajo Social, Red Publica Integral.

2.1.2. Datos Informativos

Institucion: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Ciudad: Francisco de Orellana

Provincia: Orellana

Direccion: Calle Araza y Palmito, Francisco de Orellana - Ecuador
Teléfonos: 062861-384/062861-831

Ruc: 1560500590001

Actividad Social: Salud

2.1.3.  Vision Institucional

“El Hospital Provincial Francisco de Orellana sera reconocido por la ciudadania en
general y de la Provincia de Orellana, como el mejor Hospital de segundo nivel en la
amazonia que presta una atencion de calidad con calidez, satisfaciendo las necesidades
v expectativas de la poblacion bajo principios fundamentales de la salud publica y
bioética, utilizando la tecnologia y los recursos publicos de forma eficiente y

transparente”.

2.1.4. Mision Institucional

“Prestar servicios de salud con calidad y calidez en el ambito de la asistencia
especializada, a través de su cartera de servicios, cumpliendo con la responsabilidad de
promocion, prevencion, recuperacion, rehabilitacion de la salud integral, docencia e
investigacion, conforme a las politicas del Ministerio de Salud Publica y el trabajo en

red, en el marco de la justicia y equidad social”.

2.1.5. Valores Corporativos

- Respeto.- Entendemos que todas las personas son iguales y merecen el mejor

servicio, por lo que nos comprometemos a respetar su dignidad y a atender sus
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necesidades teniendo en cuenta, en todo momento, sus derechos.

- Inclusion.- Reconocemos que los grupos sociales son distintos y valoramos sus

diferencias.

- Vocacion de servicio.- Nuestra labor diaria lo hacemos con pasion.

- Compromiso.- Nos comprometemos a que nuestras capacidades cumplan con

todo aquello que se nos ha confiado.

- Justicia.- Creemos que todas las personas tienen las mismas oportunidades y

trabajamos para ello.

- Lealtad.- Confianza y defensa de los valores, principios y objetivos de la

entidad, garantizando los derechos individuales y colectivos.

2.1.6. Organigrama Institucional

La estructura organizacional del Hospital Provincial Francisco de Orellana se
encuentra alineada de acuerdo al Instructivo de Estatuto Organico de Gestion
Organizacion por procesos emitido por el Ministerio de Salud Publica, en el cual se
enmarca los Hospitales, estd a su vez poseen unas series de Subprocesos que ayudan
en el funcionamiento de esta institucion, asi como se muestra en la siguiente

grafica.
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2.1.6.1. Organigrama estructural del Hospital Provincial Francisco de Orellana

FIGURA 1: Organigrama estructural del Hospital Provincial Francisco de Orellana
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2.1.6.2. Proceso gobernante

Los Procesos Gobernantes orientan la gestion Institucional a través de la formulacion de
propuestas de politicas, directrices, normas, procedimientos, planes, acuerdos y
resoluciones para la adecuada administracion y ejercicio de la presentacion leal de la

institucion.

Esté integrado por lo siguiente;

2.1.6.3. Procesos agregador de valor

Son los encargados de generar y administrar los productos y servicios destinados a

usuarios y permiten cumplir con la misién institucional y los objetivos estratégicos.

Por lo que estan integrados por los siguientes subprocesos;

- Gestion Asistencial

- Gestion de Especialidades Clinicas o quirdrgicas.

- Gestion de Cuidados de Enfermeria.

- Gestion de apoyo diagnostico y terapéutico.

- Gestion de docencia e investigacion

2.1.6.4. Procesos habilitantes de asesoria y de apoyo:

Generan productos y servicios para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para

si mismos, apoyando y viabilizando la Gestion Institucional.

Procesos habilitantes de asesoria estan integrados por los siguientes subprocesos;

- Gestion de Planificacion

- Gestion de Calidad

Procesos habilitantes de apoyo estan integrados por los siguientes subprocesos;
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- Gestion de atencion al usuario

- Gestion de Admisiones

- Gestion Administrativa y Financiera

- Gestion de Talento Humano

- Gestion Financiera

- Gestion Administrativa

- Gestion de tecnologia de la informacion TICs.

2.2. FUNDAMENTACION TEORICA

Las instituciones publicas del Ecuador ya cuentan con un Sistema de Gestion Documental
basado en un software libre para mejorar la calidad en la atencion y manejo digital de
toda la documentacion. Los sistemas de informacion para la gestion documental se han
convertido en una herramienta basica para soportar el registro, control, circulaciéon y
organizacion de los documentos digitales y/o impresos que se reciben y envian en una

entidad pablica o privada.

Toda institucion la gestién documental es muy importante, porque nos permite optimizar
tiempo y espacio asi facilita la ubicacion y el manejo de la informacion; ademéas que
reduce en gran medida el exceso de documentos que generalmente se conservan en las
entidades. Un sistema de gestion documental Quipux permitira lograr un mejor desarrollo
de los procesos al interior de cada unidad académica, como en la elaboracion, recepcion,
distribucion, trdmite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los

documentos.

Luego de realizar la busqueda en fuentes bibliograficas dentro de los limites de nuestro
pais el Ecuador, referentes al objeto de estudio, se presentan los siguientes antecedentes

investigativos:

Cayambe G, y Ula T, (2013). “Incidencia del sistema de gestion documental Quipux, en

el desemperio laboral del personal administrativo de la Direccion Provincial de Salud de
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Bolivar, durante el periodo 2012- 2013 ”. Universidad Estatal de Bolivar Facultad de
Ciencias Administrativas, Gestion Empresarial e Informética, Escuela de Secretariado

Ejecutivo y Bibliotecologia, carrera Gestion Administrativa. Manifiesta lo siguiente:

La tecnologia dia a dia va avanzando, dentro del cual se van creando nuevos sistemas;
en el ambito publico el Sistema de Gestion Documental Quipux, decretado
mediante el acuerdo Ministerial N° 571, con el proposito de mejorar el Desempefio
Laboral de los funcionarios de las instituciones publicas; teniendo facilidades de
acceso al sistema los usuarios internos y externos; en el cual los usuarios internos
son los funcionarios publicos y los externos los clientes o ciudadanos, en el que se

les facilita la entrega y recepcion de informacion a través de un computador e internet.

Chiguano P, y Tigasi G, (2012). “Proponer la implementacion del Sistema del Gestion
Documental Quipux para la Universidad Técnica de Cotopaxi en el periodo académico
2011- 2012”. Universidad Técnica de Cotopaxi, Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas, carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial. Comenta
respecto al proponer la implementacion del Sistema de Gestion Documental Quipux lo

siguiente:

La propuesta de implementacion del Sistema de Gestion Documental Quipux,
posee un conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
los  documentos de todo tipo en una institucion, permitir la recuperaciéon de
informacion desde ellos, determinan el tiempo que los documentos deben
guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los

documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.
AGQ.- Administrador Gubernamental Quipux.
AIQ.- Administrador Institucional Quipux.

Codificacion.- Accion de codificar, formacion de los codigos®.

1 CHIGUANO P. 2012 Proponer la implementacion del sistema del gestion documental quipux para la
Universidad Técnica de Cotopaxi.
2 DICCIONARIO ENCICLOPEDICO Vol. 1. 2009 Larousse Editorial, S.L.
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LOAFYC.- Ley de Organizacion y Administracion Financiera y Control.

HPFO.- Hospital Provincial Francisco de Orellana

Quipux.- Gestiona la documentacion digital y/o impresa, dicha documentacion puede ser
interna, es decir aquella que se remite y se recibe en los departamentos de la misma
organizacion. Asi mismo, el Quipux controla la documentacion externa, es decir la que es

emitida por entre entidades y la enviada por la ciudadania a su organizacion?.

Restricciones.- Accion y efecto de restringir. Limitacion o reduccion. Restringir.- Limitar,

cefiir, circunscribir, reducir, coartar.

Sistema.- Segun Bertalanffy, denominada “Teoria General de Sistemas de von
Bertalanffy”. Sistema es un conjunto de unidades reciprocamente relacionadas. De ahi se

deducen dos conceptos: propdsito (u objetivo) y globalismo (o totalidad).

- Proposito u objetivo: Es todo sistema tiene uno o algunos propdsitos. Los

elementos (u objetos).

- Globalismo o totalidad: Es un cambio en una de las unidades del sistema, con
posibilidad producir cambios en las otras. El efecto total se muestra como un
ajuste a todo el sistema. Hay una relacion de causa/efecto. De estos cambios y

ajustes, se derivan dos fendmenos: entropia y homeostasia.

Una organizacion alcanzard ser entendida como un sistema o subsistema o un
supersistema, dependiendo del enfoque. El sistema total es aquel representado por todos
los componentes y relaciones necesarios para la realizacion de un objetivo, dado un cierto

nimero de restricciones. Los sistemas pueden operar, tanto en serio como en paralelo.

2.2.1.  Administraciéon Documental

Segun (CORTEZ, 1986). La administracion documental es el conjunto de operaciones

administrativas y técnicas relacionadas con la planeacion, direccion, organizacion,

3 INSTRUCTIVO PARA NORMAR USO DEL SISTEMA DOCUMENTAL QUIPUX. Resolucién de la
Defensoria Publica 57. Registro Oficial 251 de 22-may-2014. Estado: Vigente
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control, evaluacién, conservacién y servicios de todos los archivos de gestion de la

Institucion.

Segun (VILLA, 2001, pag. 151). Administracién Documentaria, manifiesta que la firma
digital de documentos, correos, comunicaciones, transacciones, y las herramientas de
gestion de documentos se encuentran a disposicion de la organizacién para hacer un uso

racional y eficiente de los tiempos y recursos.

De esto podemos concluir que la administracion documentaria es el conjunto de
actividades dirigidas al manejo, tratamiento y organizacién de documentos, desde su
origen hasta el destino final acelerando su busqueda, con el fin de cumplir con
eficiencia los requerimientos de la institucion. Se dice que la administracion Documental
ensefia el tratamiento administrativo que se le debe dar a un documento o grupos

documentales con el fin de facilitar su utilizacion y conservacion.

2.2.1.1. Objetivo de la administracion documental

El objetivo de la administracion documental es simplificar los sistemas de creacion de los
documentos con el fin de evitar la produccion masiva o la elaboracion de documentos
innecesarios para la institucion, de esta manera podemos organizar técnicamente los

archivos y facilitar la recuperacién de la informacion.

2.2.1.2. Clasificacion de la Administracion de Documentos

La clasificacion de la administracidn de los documentos se realiza en base a un registro
descriptivo de acuerdo al tipo y naturaleza de cada documento, incluyendo informacion
relacionada, ubicacién, persona que lo registrd, fecha de registro, creacion, consultas
(quién y cuando), descripcion de su contenido, folio Gnico, procesos relacionados, estatus

y de acuerdo al tipo, campos o plantillas de informacion adicional.

Existen cuatro elementos esenciales que tienen relacion con la clasificacion de la

administracion de documentos que se describen a continuacion.

- Planificacion

- Organizacion
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- Direccion

- Control

a) Planificacion

Segin (RUSSELL, 1980, péag. 8). “La Planificacion “es el proceso de establecer
objetivos y escoger el medio méas apropiado de los mismos antes de aprender la accion,
es asi como se anticipa a la toma de decisiones del disefio del futuro deseado y la manera

efectiva de lograrlo.

Con esto se puede concluir que es esencial en las organizaciones para que logren
optimos niveles de rendimiento, la planificacion incluye elegir y fijar las misiones y
objetivos de la entidad, determinando politicas, proyectos, programas, procedimientos,
presupuestos, normas Yy estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo toma de

decisiones.

b) Organizacion:

Segin (CHIAVENATO, 2002, p4g. 232) la organizacion “Comprende una estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la organizacion, rutinas vy
procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan como la organizacion pretende
que sean las relaciones entre los 6rganos, cargos y ocupantes, con la finalidad de

que sus objetivos sean alcanzados y su equilibrio interno sea mantenido.”

Segun lo expresado por el autor se dice que la organizacion determina recursos y
actividades necesarias para alcanzar los objetivos, disefiando una estructura
departamental de la institucion para la asignacion de canales de comunicacion y
delegar responsabilidades y autoridad a cada puesto, asi permite la consecucién de
los objetivos primordiales de la empresa lo mas eficientemente y con un minimo

de esfuerzo.

c) Direccion:

Segun (CHIAVENATO, 2002, pag. 178). “Es una funcion administrativa distribuida en

todos los niveles jerarquicos de la empresa. Direccion es el proceso de encaminar todas
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las actividades del personal de manera que sea mas facil conseguir los objetivos que el
gerente se ha trazado, indicando a los empleados el camino que deben seguir y hasta

donde se quiere llegar”.

Segun lo expresado por el autor se puede opinar que la direccion es la capacidad de
influir en las personas para que contribuyan a las metas de una institucion, ya que
implica dar 6rdenes, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas
esenciales. Las relaciones humanas y el tiempo son dos ejes fundamentales para el
buen desempefio de la direccidn, de hecho los gerentes incluyen en su relacion con los
empleados la motivacion, el enfoque de liderazgo, el trabajo en equipos y la

comunicacion.

d) Control:

Segin (CHIAVENATO, 2002, pag. 482). “El control se define como la funcion
administrativa relacionada con el monitoreo de las actividades para mantener la
organizacion en el camino correcto, de modo que se puede conseguir los objetivos y

’

emprender los ajustes necesarios para conseguir los desvios.’

Se puede decir que el proposito y la naturaleza del control es garantizar que los planes
tengan éxito, es decir consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar los planes y objetivos de las empresas, es asi que al
detectar desviaciones ofrece una base para adoptar acciones, a fin de corregir desvios

indeseados sea éstos reales o potenciales.

2.2.2. Procesos relativos a la gestion documental y archivo

2.2.2.1. De los procesos que deberd realizar el Sistema Institucional.

El Sistema Institucional operar4 de manera articulada e integral llevando a cabo los
siguientes procesos: I. Registro de entrada y salida de correspondencia y control de la
gestion documental; Il. Identificacion de documentos de archivo; Ill. Integracion y
ordenacion de expedientes; IV. Clasificacion archivistica por procesos; V. Descripcion
documental; VI. Valoracion documental; VII. Transferencias documentales; VIII.

Preservacion de archivos; y, IX. Control de la gestion documental y archivo.
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2.2.2.2. De la descripcion documental.-

La descripcion documental se realiza con el fin de identificar, gestionar, localizar y
explicar los documentos de archivo, asi como para darles contexto en el sistema
institucional que los ha producido y es fundamental para facilitar la localizacion y
consulta de los expedientes, asi como para la interoperabilidad institucional. Como
resultado de la descripcion documental, las dependencias generaran la respectiva guia de

archivos y los inventarios documentales.

a) Guia de Archivos: La Guia de Archivos es el instrumento de consulta que proporciona
informacion general sobre el contenido del fondo documental de la dependencia,
mediante la descripcion de sus secciones y series, a fin de orientar y auxiliar en la
busqueda de informacidn. La Guia se estructurard con informacion de los Archivos de
Gestion o Activos y del Archivo Central. EI Archivo Intermedio y el Archivo Historico,

elaboraran su propia Guia.
2.2.3. Organizacion De Archivos

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios.

1. Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

2. Los documentos se ordenardn respetando el orden cronoldgico, numérico y
alfabético.

3. Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

4. Los Archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan

los documentos.

5. El Archivo Central se clasificard siguiendo el principio de procedencia de las

Secciones documentales y al orden original.

4 Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo. Segiin Acuerdo 1043 de la SNAP, estado vigente
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6. Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el archivo para

ser dispuesto a su inmediata consulta.*

El Sistema de Gestion Documental Quipux, mediante Acuerdo Ministerial No. 718 de 11
de mayo del 2009, se dicté el:

2.2.4. Instructivo para normas el uso del sistema de gestion documental quipux

para las entidades de la Administracion Publica Central.

FIGURA 2: Sistema de Gestién Documental QUIPUX (SGDQ)
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uipux

Gestion Documental

Gobierno Nacional De La Republica Del Ecuador
Ingresar al sistema

Implantacién del

Sistema prueba
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Subsecretaria de Gobierno Electrénico
Secretaria Nacional de la Administracion Publica

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

Art. 1.- Objetivo.- Estandarizar los procedimientos del manejo documental en las
diferentes unidades administrativas del nivel central, regional y provincial de la

Defensoria Publica, a través del Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

Art. 2.- Ambito y Obligatoriedad.- La aplicacion de este instructivo sera a nivel nacional
y es obligatorio para todos los servidores y trabajadores de la Defensoria Publica, en sus

diferentes areas administrativas y niveles de gestion.

Art. 3.- Sistema Documental QUIPUX.- El sistema documental Quipux es una
herramienta de gestion de documentos desarrollado por la Subsecretaria de Tecnologias

Informaticas de la Presidencia de la Republica del Ecuador, cuyo fin es garantizar un

S REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y GESTION DE ARCHIVOS DE RTVECUADOR EP,
Resolucion 141, Registro Oficial 949 de 08-may-2013. Estado Vigente.
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correcto manejo de los documentos y una buena calidad en los flujos documentales. Tiene

las siguientes caracteristicas:

- Conservacion intacta de los documentos a lo largo de la vida institucional;

- Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar y ubicacion

geografica

- Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma estandarizada,

flexible y facil;

- Consulta simultanea de varios lectores;

- Reproduccion y envio de documentos obviando el traslado fisico

- Inviolabilidad de la informacion a través de mecanismos de seguridad digital;

- Minimizacion de tiempos de distribucion y consulta;

- Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para gestionar los documentos;

- Disminucion de impresion de documentos;

- Apoyo a la conservacion del ambiente.

Art. 4.- Uso de la firma digital: Es obligacion para los funcionarios de nivel jerarquico
superior: Defensor Publico General, Defensores Publicos Regionales, Defensores
Publicos Provinciales, Directores y Subdirectores, el uso de la firma digital en los

documentos oficiales internos y externos.

Art. 5.- Documentacion Interna: Es la documentacion generada entre autoridades y
servidores de la Defensoria Publica y puede hacerse mediante firma manual o firma

electronica.

2.2.4.1. Firma manual

Los documentos que se generen en el Sistema Documental QUIPUX para ciudadanos
(usuarios), se deben imprimir para firmarlos manualmente y enviarlos en forma fisica a
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los destinatarios.

Los documentos que se generen a través del Sistema Documental QUIPUX, suscritos por
servidores publicos que no cuenten con capacidad legal para el uso de la firma electrénica,
deberan imprimirse, firmarse manualmente y enviarse de manera digital a través de la

misma herramienta (compulsa).

2.2.4.2. Firma electronica

Los documentos internos que contemplen tramites juridicos, procesos de contratacion
publica y de pago firmados electronicamente, deberan remitirse a través del Sistema
Quipux y ademas en fisico todos sus anexos, no serd obligatorio en estos casos los anexos

digitales de los siguientes documentos:

- Actas de entrega-recepcion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de

obras.

- Actas de tenencia individual de bienes de larga duracion y de aquellos sujetos a

control administrativo.

- Orden de movilizacion.

- Acciones de personal.

- Sanciones.

- Contratos de servicios ocasionales del personal.

- Requerimientos y formulario de solicitud de bienes y servicios.

- TDRs y/o especificaciones técnicas;

- Certificaciones presupuestarias.

- Pliegos precontractuales.

- Resoluciones de inicio y resoluciones adjudicacion, o declaratoria de desierto o
cancelacion.
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- Reformas al PAC, (Plan Anual de Contrataciones.)

- Reformas al PAPP.

- Actas, memorandos e informes de las comisiones técnicas o delegados, dentro

de la etapa precontractual de los procesos de contratacion publica.

- Ofertas de procesos.

- Garantias.

- Documentos habilitantes para la firma de contrato.

- Contratos (principales, modificatorios o complementarios)

- Informes de conformidad y otros de los administradores de contratos.

- Todas las notificaciones de los Juzgados y Tribunales de la Republica.

Los documentos internos que no contemplen antecedentes de trdmite juridico,
contratacion publica y de pago no se entregaran fisicamente a los receptores ya que el
Sistema Documental QUIPUX registra el documento en cada uno de los buzones de
entrada de los destinatarios con los anexos respectivos, que obligatoriamente deben ser

ingresados por el usuario que elabora el documento.

Art. 6.- Documentacion Externa.- Es la documentacion dirigida a las autoridades y
servidores de la Defensoria Publica, suscrita por servidores de instituciones publicas y
ciudadanos. Sera receptada por el personal debidamente facultado para el efecto, el
mismo que estara ubicado en las Ventanillas de recepcion de documentos o en las

Secretarias de las Defensorias Publicas Provinciales.

Art. 7.- Propiedad.- Toda documentacién o correspondencia de caracter oficial que se
genera o que ingresa a la Defensoria Publica, es propiedad de la institucion. No se debe

entregar respaldos electrénicos de documentos a los usuarios, salvo casos excepcionales:

- Autoridades y servidores que se encuentren dentro o fuera de la Defensoria

Publica, que soliciten por escrito el respaldo de su informacion generada.
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Art. 8.- Responsabilidades de los servidores encargados de receptar la correspondencia
externa.- Los servidores de la Institucion que reciban y distribuyan documentacion,

deberan tomar en cuenta lo siguiente:

8.1 La documentacion recibida sera ingresada al Sistema Documental QUIPUX, tomando
en cuenta los siguientes parametros: estar dirigida a la institucion, 6rganos del nivel de
gestion desconcentrado, unidad administrativa, autoridad o funcionario; contener firma
de responsabilidad, nimero de cédula de ciudadania o identidad o pasaporte, direccion
para notificaciones, numero de teléfono y correo electrénico; verificar que esté completa

y que se incluyan los documentos anexos en caso de haberlos.

8.2 Los documentos emitidos por servidores publicos de otras Instituciones y que se
encuentren con firma electronica, deben ser ingresados por ventanilla, pero no registrados

en el sistema Quipux.

8.3 Entregar el reporte impreso con el cddigo generado por el Sistema Documental
QUIPUX a la persona que entrega la documentacion. Se debera registrar el total de fojas

recibidas, incluyendo el oficio o memorando con el que se recibe la documentacion.

8.4 Informar al administrador del Sistema Documental QUIPUX, las novedades
encontradas respecto de datos duplicados de ciudadanos o servidores publicos, a fin de

evitar confusién en el envio de la documentacion.

8.5 Revisar los datos de remitentes, destinatarios, el contenido de los documentos y la
consistencia de las respuestas, la misma que debera guardar relacién con el requerimiento

constante en el documento antecedente.

8.6 Registrar los documentos externos en el Sistema Documental QUIPUX, tomando en

cuenta lo siguiente:

- Remitente y destinatario.

- El asunto debe ser claro y conciso.

- Escribir un resumen del contenido del documento.
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- Numero de referencia, impreso en el documento.

- Escanear e incorporar el o los documentos anexos.

8.7 Revisar oportunamente los tramites pendientes, controlando minuciosamente que

estos se encuentren con los anexos respectivos.

Art. 9.- Responsabilidades del Defensor Publico Provincial y encargados de las

Unidades Administrativas de la Defensoria Publica:

9.1 Defensor Publico Provincial.- Es responsable de nombrar un servidor que se
responsabilice de la ejecucion del sistema documental Quipux en cada una de las

provincias (recepcion, registro, distribucion, despacho y archivo de la correspondencia).

9.2 El area de Talento Humano.- Es responsable de proveer al o la responsable de la
Subdireccion de Gestion Tecnoldgica o su similar el distributivo del personal que labora
en la Defensoria Pablica; y, deberd notificar de manera inmediata los cambios de personal

que existiesen (ingresos, subrogaciones, ascensos, cambios, traslados, renuncias, etc.)

9.3 Subdireccion de Gestion Tecnoldgica.- Es responsable de:

- Capacitar a los funcionarios de nivel jerarquico superior: Defensor Publico
General, Defensores Publicos Regionales, Defensores Publicos Provinciales,

Directores, Subdirectores y demas servidores de la Defensoria Publica.

- Designar el Administrador del Sistema de Gestion Documental Quipux

- Estandarizar las plantillas (institucional o por area) que se utilizara para cada

documento interno o externo que se genere en la Defensoria Publica.

- La creacion de usuarios en el sistema, areas de la Institucion con los acronimos
correspondientes, asi como la actualizacion de los cargos y datos de los
funcionarios, de acuerdo a la informacion proporcionada por el area de Talento

Humano.

- Asignar los perfiles correspondientes a cada funcionario en base a lo indicado

por la Jefatura de Talento Humano, administrar los accesos para el archivo
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virtual y fisico.

- Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo para el uso del Sistema de

Gestion Documental Quipux, suscrito por el sefior Defensor Publico General.

9.4 Otras Unidades Administrativas.- El jefe de cada unidad administrativa de la
Defensoria Publica designara un servidor que se responsabilice de la ejecucién de los
tramites que ingresen a través del sistema documental Quipux en cada una de sus areas

(recepcidn, registro, distribucion, despacho y archivo de la correspondencia).

Art. 10.- Responsabilidades de los titulares del certificado de firma electronica:

10.1 El dispositivo portable seguro seré considerado un bien de control de la Defensoria
Publica y por tanto, a la cesacion del servidor, serd devuelto con la correspondiente acta

de entrega recepcion.

10.2 Los titulares de certificados de firma electrénica y dispositivos portables
seguros seran responsables de su buen uso y proteccion. Las respectivas claves de acceso
no seran divulgadas ni compartidas en ningin momento. El servidor solicitara la
revocacion de su certificado de firma electronica cuando se presentare cualquier

circunstancia que pueda comprometer su utilizacion.

10.3 El usuario solicitara la renovacion del certificado de firma electronica con la debida
anticipacion, para asegurar la vigencia y validez del certificado y de las actuaciones

relacionadas con su uso.

Art. 11.- Del envio de comunicaciones.- Las autoridades y servidores de la Defensoria

Publica tendran en cuenta las siguientes indicaciones para el envio de las comunicaciones:

- Ninguna comunicacion debe ser fechada, ni numerada manualmente. La fecha 'y
el numero lo genera el Sistema Documental Quipux en el momento de su

registro.

- Las comunicaciones oficiales a destinatarios externos e internos, s6lo podran ser
firmadas por las autoridades o servidores de nivel jerdrquico superior con

certificados de firma electrénica.
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- Defensor Publico General

- Defensor Publico Regional

- Defensor Publico Provincial

- Directores

- Subdirectores

Para la elaboracion de documentos NUEVOS o de RESPUESTA.

Se debera respetar lo siguiente:

DOCUMENTO NUEVO: elaborar un documento nuevo cuando no exista antecedentes,

estos pueden ser documentos oficiales internos o externos y el mismo debe constar con:

- Remitente y destinatario;

- Asunto claro y concreto;

- Anexos si los tuviere.

DOCUMENTO DE RESPUESTA: la opcién de responder crea un vinculo y asocia los
documentos creando asi los antecedentes, se puede responder muchas veces a diferentes
destinatarios los mismos que quedan registrados en el sistema, estos documentos pueden

ser Oficiales internos o externos. Se debe realizar el registro de:

- Remitente y destinatario;

- Asunto claro y concreto;

- Anexos si el documento tuviere antecedentes;

- Los comentarios que se ingresan en el Sistema Documental Quipux para

reasignar, informar, enviar, archivar, etc., se consideran como sumillas.

- Si se genera documentos que se despachan de manera fisica, estos deben
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imprimirse desde la bandeja "Por Imprimir "y se debe registrar la recepcion,

ingresando el comentario en el documento enviado.

- Todo documento enviado o recibido que se ha finalizado el tramite debe

archivarse.

2.2.4.3. Disposiciones Generales

PRIMERA.- EI Sistema Documental quipux es de uso obligatorio para los servidores
de la Defensoria Publica en la gestion de recepcion, respuesta, reasignacion y archivo de

comunicaciones.

SEGUNDA.- La firma electrénica tendra igual validez y se le reconoceran los
mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en relacion con los datos
consignados en documentos escritos, y sera admitida como prueba en todo tramite legal

0 administrativo.

TERCERA.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente instructivo
por parte de los servidores de la Defensoria Publica, dara lugar a las sanciones que

correspondan conforme a la normativa vigente.

CUARTA.- La supervision de la utilizacién y la capacitacion a los usuarios de la
Institucion en el Sistema Documental Quipux, estard bajo la responsabilidad de la o
el Responsable de la Subdireccion de Gestion Tecnoldgica o su similar, quien debera

contar con la respectiva planificacion y el esquema de contenidos respectivos.

QUINTA.- La coordinacién para el mantenimiento, nuevas responsabilidades vy
generacion de respaldos del Sistema Documental Quipux, con la Subsecretaria de
Tecnologias de la Informacion de la Presidencia de la Republica sera responsabilidad de

la Subdireccion de Gestion Tecnoldgica de la Defensoria Publica.

SEXTA.- Los roles y puestos que se asignen a los servidores de la Institucion en el
Sistema Documental Quipux, corresponderan a los emitidos a través de Acto

Administrativo por la autoridad competente.
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SEPTIMA.- Los servidores para la reasignacion de documentos deberan observar las
lineas de autoridad establecidas en la estructura organica del Estatuto Organizacional
por Procesos; en ninguna circunstancia los usuarios internos del Sistema Documental
Quipux podran reasignar documentos a otras dependencias o Direcciones ajenas a su

lugar de trabajo.
2.2.4.4. Disposiciones Transitorias

PRIMERA: EI personal que ingresa a la Institucion, cuyos puestos corresponden a la
escala de nivel jerarquico superior, mientras se realiza la adquisicion del dispositivo para
la firma electrdnica en la institucion autorizada para el efecto, suscribird manualmente los

documentos relacionados con la gestion de su competencia.

SEGUNDA: De acuerdo a las necesidades que se vayan generando, se iran creando

nuevos usuarios internos para la reasignacion de tramites.
2.2.5. Funcionamiento

El funcionamiento del sistema Quipux, gestiona la documentacion digital y/o impresa al
interior de una entidad, entre entidades y la enviada por la ciudadania a las instituciones.

A continuacion se resume la funcionalidad general del sistema®.

- Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacion de memorandos,

oficios y circulares y anexos.

- Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos, incluido el flujo

conforme al organico regular.

- Acceso al sistema de usuarios internos y externos (ciudadanos) a las

instituciones.

- Organizacion y clasificacion de documentos digitales en carpetas o

expedientes virtuales.
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- Control de documentos impresos almacenados en archivos fisicos.
- Recepcidn, captura e ingreso de documentos impresos.

- Firma electronica personal de documentos.

- Firma manuscrita de documentos impresos desde el sistema.

- Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes,

archivados.
- Almacenamiento permanente y transferencia de archivos o expedientes.
- Creacion compartida de documentos.

- Administracion de instituciones, areas, carpetas virtuales, numeraciéon y
formatos de documentos.

- Generacion de documentos digitales (o para imprimir) en formato PDF.
- Seguridad y auditoria a través de usuarios, perfiles y archivos de auditoria.
2.2.6. Organizacion del archivo digital

El archivo digital estd conformado por carpetas creadas en el sistema operativo. Todo
documento digital debera ser asignado a una carpeta. Estas podran contener hasta diez
niveles de clasificacion, los cuales seran tipificados y descritos segliin las necesidades

de cada entidad.
2.2.7. Caodificacion documental

Los documentos digitales se almacenaran en base a una numeracion secuencial inica en
la base de datos y un codigo de identificacion institucional del documento de la siguiente

forma:
- Siglas de la Institucion y/o Area.
- Afio en curso
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- Secuencial

- Tipo de documento

2.2.8. Conservacion del archivo

QUIPUX gestiona el almacenamiento y clasificacion de la informacion documental
de las instituciones que utilizan el sistema. Se aplican estrictas normas y estandares de
seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de la

informacion®.

La informacién se almacena en una base de datos y de los documentos generados
y anexados en formato PDF en carpetas del sistema. Las caracteristicas de
autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos digitales estan garantizadas por el

firmado electrénico.

Las entidades que utilicen el sistema y que son las responsables del uso y gestion de su
informacién reconocen como custodio de la informacidn digital almacenada en
el sistema a la Subsecretaria de Informatica. El custodio garantizard& que  los
documentos permaneceran completos tanto en su contenido, estructuray sin sufrir

aliteraciones de ningun tipo y por cualquier causa.

Las prescripciones de periodo custodia seran la que sefiale el normativa vigente para
proteccion de archivos fisicos. Los documentos tendran una marca de lapso que asegure
el periodo exacto de cada operacion realizada y la vigencia de la firma digital si los
mismos hubiesen sido firmados digitalmente. Los documentos podran estar o no
firmados digitalmente y/o cifrados garantizando que el minimo se mantenga con el

mismo valor legal.
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2.2.9. Seguridad

2.2.9.1. Usuariosy roles

El esquema de seguridad esta se implementa por usuarios y roles que se asignan a los

mismos por parte del administrador institucional.

FIGURA 3: Ingreso de usuario al sistema QUIPUX.

Ingreso de Usuarios al sistema

AVISO:Usted esta utilizando Mozilla an unknown version
Actualmente esta version de navegador no es soportada por Quipux, algunas funciones podrian no funcionar correctaments.

Le recomendamos instalar:

@

Por favor Ingrese su niimero de Cédula
y contraseiia

Cédula: ||

Caontrasefia:

£LOlvido su contrasefia?

Subsecretaria de Gobierno Electrénico - Secretaria Nacional de la Administracién Publica - 2008
(Basado en el sistema de gestion documental ORFEQ www.orfeogpl.org)

FUENTE: http://www.gestiondocumental.gob.ec/login.php

Para ingresar al sistema los usuarios deben ingresar su usuario y contrasefia y de esta
manera autenticar su identidad. Existen controles auditables de intentos de conexion

indebidos.

El acceso al sistema por parte de un usuario con un rol definido le permite utilizar la

informacion que ha generado y recibe de acuerdo a propositos definidos.

2.2.9.2. Administrador Institucional

Existe un usuario con el rol de guia institucional de sistema. El responsable de la
configuracién asi como de la seguridad a nivel institucional. El responsable institucional

debera autorizar el acceso a los documentos conforme con la normativa institucional.
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2.2.9.3. Firma Electrénica de Documentos

QUIPUX, explota la tecnologia de Firma Digital en los documentos generados. Un
usuario portador de una firma digital emitida por la Entidad Certificadora del Estado
(Banco Central) puede firmar, verificar y revisar documentos digitales generados por el

sistema o los que reciben como anexos’.
2.2.9.4. Accesibilidad y Confidencialidad

La accesibilidad a la informacion estara restringida de acuerdo al area de la organizacion
a la que esté asignado un usuario del sistema y respetando el principio de

confidencialidad.

La méxima autoridad de la Institucién (Ej.: Ministro o Secretario), podra
unicamente buscar, acceder y consultar a la informacién y documentacion que se tramita
en su Institucion. lgualmente, los Jefes de Area (Ej. Subsecretarios o Directores), podran
Unicamente buscar, acceder y consultar dentro de su area de competencia. El Sistema
permite definir un documento como reservado solo para la méxima autoridad de una

Institucion.

Un usuario de un area determinada puede buscar y consultar en su institucion u en otra,

solo el flujo de recorrido de la documentacion generada o tramitada por el mismo.

No tendrd acceso a la informacion y documentacion de otros usuarios, areas o

instituciones.

Un ciudadano o usuario externo al Sistema, puede buscar y consultar Gnicamente, el
tramite de la documentacion por €l generada, en cualquier institucion, con la finalidad de
ubicar el proceso del mismo. No podra acceder a la informacion y documentacion de

ninguna institucion.
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2.2.10. Proceso de Implantacion del Sistema de Gestion Documental QUIPUX
(SGDQ)

Para implantar el sistema Quipux se debe seguir los siguientes pasos:

1. Remitir por parte de la maxima autoridad de la Institucion un oficio, dirigido al
sefior Subsecretario de Tecnologias de la Informacidn, solicitando el uso del
sistema, que incluya los datos de la Institucion y la designacion de un

Administrador Institucional Quipux (AIQ), conforme al siguiente detalle:

- Datos de la institucién: Nombre, Ruc, Sigla, Numero telefonico, Direccion

- Datos del Administrador Quipux: Nombres y Apellidos, Numero de cédula,

Cargo, Correo electronico, Numero telefonico y extension, Numero celular.

2. El AIQ debe participar obligatoriamente en los cursos de Bandeja de entrada,
Bandeja de salida y Administracion, con una duracion total de 12 horas, cuyas
fechas y horarios seran notificados por la Subsecretaria de Tecnologias de la

Informacion, mediante correo electronico.

3. Cumplida con las capacitaciones, la STI mediante el Administrador
Gubernamental Quipux (AGQ), creard la institucion, el usuario administrador y
la plantilla de seguimiento en el ambiente de capacitacion. Datos que seran

remitidos al AIQ mediante un mensaje electronico.

4. El AIQ con la cuenta de usuario y contrasefia suministrados debera realizar las

actividades detalladas a continuacion:

- Parametrizar el SGDQ en ambiente de capacitacion conforme los
conocimientos adquiridos en la capacitacion segun la situacion actual de la

institucion.

- Capacitar a usuarios focales internos, quienes seran los responsables de la
capacitacion a usuarios finales, y en conjunto con el AIQ brindaran el

soporte de primer nivel al personal de su Institucion.
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Crear cuenta de correo electronico institucional que servira de soporte para los

requerimientos de usuarios internos.

El plazo para la realizacion de las tareas antes detalladas es de 15 dias a partir de la

habilitacion de la institucion y el envio de usuario y contrasefa.

2.2.11.

Una vez realizada la parametrizacion del sistema y formacion de usuarios
finales, en el ambiente de capacitacion, se debe enviar un correo electronico

a soporte(@informatica.gob.ec, solicitando el paso al ambiente de produccion.

EL AGQ revisara la parametrizacion, de acuerdo a la plantilla de seguimiento
remitida con la cuenta de usuario en el paso 3, a fin de verificar el cumplimiento

de las actividades solicitadas, para posteriormente aprobar el paso a produccion.

El AIQ, con la cuenta de usuario y contrasefia de produccion, suministrada por

el AGQ, debera realizar las actividades detalladas a continuacion:

Parametrizar el SGDQ en ambiente de produccion.

Dar a conocer a los usuarios internos el correo electronico de la mesa de ayuda

de la institucion, a fin de brindar soporte de primer nivel.

Reportar al correo electronico soporte@informatica.gob.ec, inconvenientes o

dificultades que no han podido ser resueltas mediante soporte de primer nivel.

Requerimientos Minimos de Hardware y Software Antes de utilizar
QUIPUX

Se debera verificar los siguientes requerimientos en las estaciones de trabajo:

Hardware

Enlace de acceso a la red Internet de 128 kbps minimo.

Dispositivo Token USB de firma digital (solo para funcionarios autorizados).

Scanner de alta velocidad A4 (para digitalizaciéon documentos entrada).
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Software
- Instalacion programa navegador Mozilla Firefox.

- Instalacion y funcionamiento apropiado del programa Maquina Virtual de Java

(JVM) version 1.5 (solo para funcionarios con firma digital).

- Instalacion del programa manejador (driver) del token USB para el sistema

operativo.
2.2.12. Soporte

El soporte a usuario del aplicativo Quipux es por niveles y de acuerdo al tipo de incidente

o problema que se presente a un usuario final®.
Primer Nivel

Lo realiza los funcionarios de tecnologia de cada institucion. Se trata de resolver
problemas ligados a la estacion de trabajo del usuario o de la red institucional. Si el
problema no puede ser resuelto en este nivel se debera escalar al administrador

institucional.
Segundo Nivel

Lo ejecuta los administradores institucionales para atender problemas relativos al
aplicativo pero que dependen de la infraestructura de la institucion (ej. corte de enlace
acceso a la Internet). El administrador institucional o quien este delegue verifica el
problema y lo resuelve. Si el problema no pude ser resuelto se debera escalar al

administrador del Quipux en la Subsecretaria.
Tercer Nivel

Lo ejecuta el administrador del sistema en la Subsecretaria. Cualquier error,

indisponibilidad, falla, cambio, etc., es evaluado por el administrador para su solucion en
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conjunto con el personal de infraestructura y/o desarrollo en la Subsecretaria.

2.3. IDEA A DEFENDER

El Disefio de una guia de referencia para gestion de archivos y su aplicacion en la
herramienta de software libre Quipux mejorara el registro, control, circulacion y
organizacion de los documentos digitales y fisicos que se envian y reciben en el

Hospital Provincial Francisco de Orellana.

2.4. VARIABLES

2.4.1. Variable Independiente

Software libre Quipux

2.4.2. Variable Dependiente

Guia de referencia para gestion de archivos.
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CAPITULO I1l: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En el trabajo de investigacion se ha utilizado dos modalidades, el trabajo documental y
de campo que ha sido desarrollado en el Hospital Provincial Francisco de Orellana.

Otra técnica que se aplicado ha sido las encuestas realizadas al personal involucrado para
el procesamiento de los datos, con exposiciones graficas y tablas.

3.2. TIPO DE INVESTIGACION

3.2.1. Tipos de estudio de investigacion

- De campo

El estudio investigativo que se efectud en los Departamentos Administrativos permitid
conocer las causas que llegaron a ocasionar la mala manipulacidon del manejo del Sistema
de Gestion de archivos, a través de encuestas realizadas a los usuarios externos y

funcionarios de la institucion.

- El trabajo documental

Se realiz6 la busqueda de informacion a través de manuales de Quipux, internet,
ejemplares, leyes, acuerdos y més normativa legal vigente que esté relacionado con el
archivo electronico y fisico, para recopilar la informacion necesaria para profundizar el

tema de investigacion.

- Descriptiva

La investigacion es descriptiva porque permitié analizar, interpretar la realidad que
presentaba el archivo de los Departamentos Administrativos del Hospital Provincial
Francisco de Orellana con el objeto de estudiar el lugar de los hechos destacando los

sintomas que provoca el problema, por lo que se realiz6 entrevistas y encuestas.

- Explicativa
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Pretendera conducir a un sentido de comprension o entendimiento de un fendémeno.

Apuntan a las causas de los eventos fisicos o sociales.

3.2.2. Disefio de la Investigacion

El diseno de la investigacion es la estrategia que adopta el investigador para responder al

problema planteado, la presente investigacion serd cualitativa y cuantitativa.

Cualitativa porque generard la comprension del fendmeno y sus caracteristicas y
cuantitativa pues se consideraran indicadores de eficiencia y eficacia en la calidad del

servicio del usuario interno y externo.

3.3. POBLACION Y MUESTRA

a) Poblacion

La poblacion de estudio asciende a 48 unidades de observacion las mismas que son: los
funcionarios de los Departamentos Administrativos del HPFO, quienes son los

responsables del uso y manejo de los archivos digitales y fisicos que se genera a diario.

TABLA 1: Poblacion del Hospital Provincial Francisco de Orellana

NUMERO DE
FUNCIONARIOS

DESCRIPCION

Coordinador Administrativo Financiero
Financiero y Soat

Talento Humano

Gestion Administrativa

Tics

Guardalmacén

Activos Fijos

Mantenimiento

Estadistica

Trabajo Social

Red Pudblica Integral

RN N OO, oo

Secretaria General
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Planificacion 1
Gestion de Calidad 3
Servicio al Cliente 2
Apoyo Diagnostico y Terapéutico 6
TOTAL 48

Fuente: Nomina del Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Snchez Ibarra
b) Muestra

Por ser el universo pequeio se procedera a trabajar con el total del mismo, por lo tanto la

muestra corresponde al universo estadistico.

3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

Para obtener un criterio general para la elaboracion del presente trabajo se utilizaron
métodos y técnicas cientificas para de este modo alcanzar los objetivos propuestos, asi se

tienen los siguientes métodos.
3.4.1. Método cientifico

La sistematizacion de los métodos cientificos es una materia compleja y dificil. No existe
una Unica clasificacion, ni siquiera a la hora de considerar cuantos métodos distintos

existen.

A pesar de ello aqui se presenta una clasificacion que cuenta con cierto consenso dentro
de la comunidad cientifica. Ademas es importante saber que ningiin método es un camino
infalible para el conocimiento, todos constituyen una propuesta racional para llegar a su

obtencion.
- Método inductivo

Como medio para obtener conocimientos, el razonamiento inductivo inicia observando
casos particulares y partiendo del examen de estos hechos llega a una conclusion general
en este caso se lo utilizo para iniciar el trabajo de campo, y se enfocard directamente a

detectar el problema donde se crea la necesidad de implementar el sistema de gestion de
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archivos para organizar la documentacion digital y el archivo fisico que contribuira en la

calidad del servicio del usuario interno y externo.

- Método deductivo

La deduccion se caracteriza porque va de lo universal a lo particular.
- Método sintético

Es un proceso mediante el cual se relacionan hechos aparentemente aislados y se formula
una teoria que unifica los diversos elementos. Consiste en la reunion racional de varios
elementos dispersos en una nueva totalidad, este se presenta mas en el planteamiento de

la hipdtesis o idea a defender.
- Método analitico

Se distinguen los elementos de un fendmeno y se procede a revisar ordenadamente cada

uno de ellos por separado.
3.4.2. Técnicas de investigacion.

Segtin (MUNOZ RAZO, 2011, pag. 222), menciona que: “las técnicas son procedimiento
o conjunto de procedimientos, reglas, normas o protocolos, que tienen como objetivo
obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de la ciencia, de la tecnologia, del

arte, de la educacion o en cualquier otra actividad”.
Las técnicas que se utilizaron para la recopilacion de la informacion son;
- Observacion Directa

Es directa cuando el investigador se pone en contacto personalmente con el hecho o
fenémeno que trata de investigar, por lo tanto se realizara un monitoreo de las principales

actividades en la empresa para lograr detectar el estado actual de la misma.
- La Entrevista
Es una técnica para obtener datos que consisten en un didlogo entre dos personas: El
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entrevistador "investigador" y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener informacion
de parte de este, que es, por lo general, una persona entendida en la materia de la
investigacion en este caso se obtuvo informacion de personas involucradas en los

Departamentos Administrativos del Hospital Provincial Francisco de Orellana.
- Encuesta

Se aplica el cuestionario de preguntas a los funcionarios y usuarios para recopilar la
informacion de forma escrita, que nos permitio conocerla calidad de servicio que ofrecen

al momento que solicitan los documentos.
- Analisis

Se examind cuidadosamente la informacion recopilada. Se comprueba la calidad de la
informacion y su relevancia ante los hechos advertidos en las etapas de investigacion,
para poder definir el o los problemas, precisar su significado y trascendencia, identificar

sus causas y buscar las soluciones.
3.4.3. Instrumento de la investigacion.

El autor (MUNOZ RAZO, 2011, pag. 223), explica que el instrumento de investigacion,
“es el conjunto de instrumentos de caracter manual, técnico y/o material que sirve como

apoyo para la realizacion de una investigacion”.

El instrumento de medicion fue un cuestionario estructurado con once items y para
asegurar la confiabilidad se realizé mediante juicios practicos, una validacion aparente y

otra de contenido.

El cuestionario de once items consiste en un conjunto de preguntas respecto a una o mas
variables a medir, las preguntas fueron cerradas y contienen categorias o alternativas de
respuestas que fueron delimitadas. Algunas fueron dicotomicas (dos alternativas de

respuestas) y otras de varias alternativas de respuestas.

Después de efectuadas las encuestas se procedio a agrupar numéricamente los datos que
se expresen en forma verbal para poder luego operar con ellos como si se tratara,

simplemente, de datos cuantitativos.
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3.5. RESULTADOS

Encuesta realizada a los funcionarios administrativos del Hospital Provincial Francisco

de Orellana, cuyos resultados se presentan en el siguiente item.
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ANALISIS DE RESULTADOS

(Segun su criterio la nueva aplicacion del sistema de gestion documental Quipux

ha ayudado a reducir la impresion de documentos?

TABLA 2: Pregunta No. 1. Impresion de documentos.

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Mucho 33 69

Poco 12 25

Nada 3 6

TOTAL 48 100 %

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 4: Impresion de documentos.

FRECUENCIA

® Mucho mPoco = Nada

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 48 investigados 33 que equivale al 69% manifiestan que mucho ha influido la
nueva aplicaciéon del sistema de gestion documental Quipux ayudando a reducir la
impresion de documentos, 12 que corresponde al 25% manifiesta que poco a influido, 3

que pertenece al 6% indica que nada ha influido.
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2. (El sistema informatico Quipux permite conservar la documentacion de forma

legible y a largo plazo?

TABLA 3: Pregunta No. 2. Conservar la documentacion

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Si 48 100

No 0 0
TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 5: Pregunta No. 2. Conservar la documentacion

FRECUENCIA

mSi mNo
0%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De la indagacion realizada a los 48 investigados para identificar si el sistema informatico
Quipux permite conservar la documentacion de forma legible y a largo plazo, 48 que
equivale al 100% indican que si permite conservar la documentacion de forma legible y

a largo plazo, en la alternativa siguiente no se registra datos.
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3.

conservacion del medio ambiente?

(El sistema de gestion documental Quipux ahorra espacio fisico en las oficinas y

TABLA 4: Pregunta No. 3. Ahorra espacio fisico

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS |PORCENTAJES %
Si 48 100
No 0 0
TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 6: Pregunta No. 3. Ahorra espacio fisico

FRECUENCIA

mSi mNo

0%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
ANALISIS E INTERPRETACION:

Se concluye que un sistema informéatico de archivo ahorraria espacio de los 48
investigados indican que equivale al 100% que se ahorra tiempo, espacio fisico en las
oficinas y conservacion del medio ambiente. Por consiguiente se considera importante el
uso del sistema de gestion documental Quipux que nos permite mantener la informacion
de forma digitalizada, y a su vez se ahorrar recursos materiales para la institucion y

pensando siempre en la conservacion del ecosistema.
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4.  ;Dentro de sus funciones aplica el sistema de gestion de archivos dentro del
Software libre Quipux para evitar acumulacion de documentos en las bandejas de

entrada?

TABLA 5: Pregunta No. 4. Acumulacion de documentos

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJES %
Mucho 0 0
Poco 2 4
Nada 46 96
TOTAL 48 100 %

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 7: Pregunta No. 4. Acumulacion de documentos

FRECUENCIA

B Mucho Poco Nada

0% 4%

96%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 48 investigados 46 que equivale al 96% no aplican el sistema de gestion de
archivos, 2 que corresponde 4% muestran que poco es importante aplicar el sistema, en
la alternativa siguiente no registra datos, por parte de los funcionarios administrativos

existe desconocimiento del sistema de gestion de archivos que contiene el SGDQ.
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5. ¢Cuél es el tiempo que determina usted para realizar procedimientos adecuados en

la clasificacion y organizacion de los documentos en el archivo del SGDQ?

TABLA 6: Pregunta No. 5. Tiempo para realizar procedimientos

ALTERNATIVA ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Diario 0 0
Mensual 2 4
Anual 11 23
Nunca 35 73
TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 8: Pregunta No. 5. Tiempo para realizar procedimientos

FRECUENCIA

m Diario Mensual Anual Nunca mETOTAL

0% 2% 11%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo a la investigacion realizada los funcionarios no determinan un tiempo para
realizar procedimientos adecuados en la clasificacion y organizacion de los documentos
en el archivo del SGDQ, 35 encuestados que corresponde al 73% indican que es nunca
representando el mas alto porcentaje, 11 que pertenece al 23% muestran que es anual, 2

que incumbe al 4% manifiestan que es mensual.
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6. (Conoce usted la edad de los documentos que deben permanecer en el archivo

activo, archivo intermedio y en el archivo historico?

TABLA 7: Pregunta No. 6. Edad de los documentos

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Mucho 0 0

Poco 7 15

Nada 41 85

TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sdnchez Ibarra

FIGURA 9: Pregunta No. 6. Edad de los documentos

FRECUENCIA

B Mucho = Poco mNada

0%

15%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 48 investigados 41 que equivale al 85% manifiestan que no conocen la edad de los
documentos que deben permanecer en el archivo activo, archivo intermedio y en el
archivo histérico, mientras tanto el 7 que equivale al 15% conocen poco. Es claro y
evidente que el personal desconoce del tiempo de gestion que deben permanecer los

archivos en cada fase por lo que se observa desconocimiento de archivologia.
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(Seleccione cudles cree que son las consecuencias negativas de un archivo?

TABLA 8: Pregunta No. 7. Consecuencias negativas de un archivo

ALTERNATIVA ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Desorden 18 38
Usuarios insatisfechos 12 25
Demora en el tramite 18 38
TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 10: Pregunta No. 7. Consecuencias negativas de un archivo

FRECUENCIA

m Desorden

m Usuarios
insatisfechos

= Demora en el
tramite

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra.

ANALISIS E INTERPRETACION:

De los 48 indagados 18 que equivale al 38% manifiestan que existe desorden en los
archivos, 18 que corresponde al 38% demora en el tramite, 12 que corresponde al 25%
son usuarios insatisfechos, por lo que se considera que las consecuencias negativas de un
archivo que se dan con frecuencia es el desorden y demora en el tramite evitando asi que

exista una atencion oportuna y eficiente.
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8. (La incorrecta desorganizacion de la documentacion ocasiona dificultad de

busqueda y malestar en el usuario interno y externo?

TABLA 9: Pregunta No. 8. Desorganizacion de la documentacion

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Si 23 48

No 0 0

Rara vez 16 33
Frecuentemente 9 19

TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 11: Pregunta No. 8. Desorganizacion de la documentacion

FRECUENCIA

ESi EHNo HMRaravez [HFrecuentemente

Fuente: Encuesta de diagnodstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo a la investigacion realizada para identificar la incorrecta desorganizacion de
la documentacion que ha ocasionado dificultad de busqueda y malestar en el usuario
interno y externo, 23 encuestados que corresponde al 48% indican que si, 16 que
pertenece al 33% muestran que rara vez ,9 que incumbe al 19% dicen que es

frecuentemente.
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9.  (Cree usted importante que se debe contar con una guia de gestion de archivos para

mejorar el control de la documentacion?

TABLA 10: Pregunta No. 9. Se debe contar con una guia de gestion de archivos

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Si 37 77
No 11 23
TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 12: Pregunta No. 9. Se debe contar con una guia de gestion de archivos

FRECUENCIA

uSji mNo

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De la investigacion realizada a los 48 encuestados, 37 que corresponde al 77% indica
que si cree usted importante que se debe contar con una guia de gestién de archivos para
mejorar el control de la documentacion el sistema de gestiobn documental Quipux,
mientras tanto 11 que corresponde al 23% opina que no es importante. De acuerdo a la
interpretacion de los funcionarios se ha podido detectar mediante las encuestas que si es
necesario implementar una guia de gestion de archivo que mejoraria mucho los procesos

y la correcta utilizacién de los documentos.
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10. ;Los TICs de la institucion han capacitado al personal administrativo para el buen

funcionamiento del sistema de gestion de archivo dentro del software libre Quipux?

TABLA 11: Pregunta No. 10. Capacitacion al personal administrativo

ALTERNATIVA | ENCUESTADOS | PORCENTAJES %
Si 0 0
Rara vez 0 0
Frecuentemente 0 0
Nunca 48 100
TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagndstico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 13: Pregunta No. 10. Capacitacion al personal administrativo

FRECUENCIA

Si Rara vez Frecuentemente Nunca
0%__ 1" 0%

100% ’

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo a la investigacion realizada para identificar los TICs de la institucion no han
capacitado al personal administrativo para el buen funcionamiento del sistema de gestion
de archivo dentro del software libre Quipux, 48 encuestados que corresponde al 100%
indican que nunca. El personal encuestado indica no haber recibido capacitacion por parte
del departamento de TIC para el buen uso del sistema de gestion de archivos dentro del

Sistema de Gestion Documental Quipux.
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11. ;Cuando realiza sus actividades en el Sistema de Gestion Documental Quipux

garantiza agilidad y eficacia en la busqueda y desarrollo de sus procesos?

TABLA 12: Pregunta No. 11. Quipux garantiza agilidad y eficacia

ALTERNATIVA ENCUESTADOS PORCENTAJES %
Mucho 48 100

Poco 0 0

Nada 0 0

TOTAL 48 100%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

FIGURA 14: Pregunta No. 11. Quipux garantiza agilidad y eficacia

FRECUENCIA

= Mucho mPoco Nada

0% 0%

Fuente: Encuesta de diagnostico Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo a la investigacion realizada para identificar si el Sistema de Gestion
Documental Quipux garantiza agilidad y eficacia en la busqueda y desarrollo de sus
procesos, 48 encuestados que corresponde al 100% indican que mucho. De esto
manifiestan que gracias al avance de la tecnologia se ha minimizado tiempo en la
busqueda de los documentos, agilidad en la recepcion y envid de la correspondencia y
busqueda rapida de cualquier destinario de cualquier tipo de institucion publica que se
encuentra habilitado en el Sistema de Gestion Documental Quipux.
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3.5.1. Analisis general de los datos arrojados de la encuesta

La gran opinién de investigacion realizada dentro del Hospital Provincial Francisco de
Orellana, a 48 personas que corresponde el 100% indica que si el sistema de gestion
documental Quipux ahorra espacio fisico en las oficinas y conservacion del medio
ambiente, en igual forma el 100% revelan que si permite conservar la documentacion de
forma legible y a largo plazo, similar forma el 100% indican que nunca han recibido
capacitacion por parte del departamento de TIC (Tecnologias de la informacion y
Comunicacion) para el buen uso del sistema de gestion de archivos dentro del Sistema de
Gestion Documental Quipux, lo que permite darnos cuenta que no conocen las funciones

que ofrece esta herramienta informatica.

Equivalentemente el 100% indican que mucho a influido el Sistema de Gestion
Documental Quipux garantiza agilidad y eficacia en la busqueda y desarrollo de sus
procesos, de los investigados 18 que equivale al 38% manifiestan que existe desorden en
los archivos, 18 que equivale al 38% ha generado demora en los trdmites administrativos,
12 que corresponde al 25% son usuarios insatisfechos, por lo que se considera que las
consecuencias negativas de un archivo que se dan con frecuencia es el desorden y demora
en el tramite evitando asi que exista una atencion oportuna y eficiente, la nueva aplicacién
del sistema de gestion documental Quipux ayudado a reducir la impresion de documentos
de los 33 que equivale al 69% manifiestan que mucho a influido.

Para cubrir la necesidad dentro del Hospital Provincial Francisco de Orellana, y satisfacer
las exigencias, esta pretende desarrollar una guia de gestion de archivos para mejorar el
control de la documentacion el sistema de gestion documental Quipux, como un elemento

estratégico para mejorar la eficiencia y calidad en todas sus areas.

3.6. VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

Con el desarrollo del presente trabajo de investigacion se demuestra la factibilidad para
realizar una “GUIA DE REFERENCIA PARA GESTION DE ARCHIVOS Y SU
APLICACION EN LA HERRAMIENTA DE SOFTWARE LIBRE QUIPUX”, para el
Hospital Provincial Francisco de Orellana como se demuestra en el CAPITULO III,
Numeral 4.1 correspondiente al analisis general de los datos arrojados de la encuesta en

donde se indica que:
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Dentro del Hospital Provincial Francisco de Orellana, a 48 personas que corresponde al
100% indica que el sistema de gestion documental Quipux ahorra espacio fisico en las
oficinas y conservacion del medio ambiente, en igual forma el 100% revelan que si
permite conservar la documentacion de forma legible y a largo plazo, similar forma el
100% indican que nunca han recibido capacitacion por parte del departamento de TICs
(Tecnologias de la informacion y Comunicacion) para el buen uso del sistema de gestion
de archivos dentro del Sistema de Gestion Documental Quipux, lo que permite darnos
cuenta que no conocen las funciones que ofrece esta herramienta informatica,
equivalentemente el 100% indican que mucho a influido el Sistema de Gestion
Documental Quipux garantiza agilidad y eficacia en la busqueda y desarrollo de sus

procesos.

No obstante la oportuna capacitacion realizada, se trata de contrarrestar la problematica
por la que acontece el Hospital Provincial Francisco de Orellana, dando cumplimiento

con el objetivo general y los objetivos especificos propuestos para esta investigacion.

3.6.1 Justificacion de la idea a defender

Aplicando un cuestionario de preguntas a los funcionarios de los Departamentos
Administrativos del HPFO, quienes son los responsables del uso y manejo de los archivos
digitales y fisicos que se genera a diario para recopilar la informacion de forma escrita,
que permitié conocer la influencia que tuvo este trabajo de investigacion y medir asi la
viabilidad de la propuesta disefiada a solucionar el problema por el cual acontecia el
Hospital Provincial Francisco de Orellana.
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TABLA 13: Resumen de los datos de la encuesta de satisfaccion

ENCUEST ALTERNATIVA
lgl Cuestionario ADOS Si % NO T %
1 | ;Seglin su criterio la aplicacion Quipux
ayudado a reducir la impresion de 48 48 100% 0 0%
documentos?
2 | ;{Quipux permite conservar la documentacion
de forma legible y a largo plazo? 48 48 100% | O 0%
3 | ;{Quipux ahorra espacio fisico en las oficinas
y conservacion del medio ambiente? 48 48 100% 0 0%
4 | Se siente motivado al conocer los
procedimientos a utilizar en el sistema de 48 46 96% 2 4%
gestion de archivos del Software libre Quipux.
5 | {Cree usted que fue relevante el disefio de una
guia de gestion de archivos para mejorar el 48 48 100% 0 0%
control de la documentacion.
6 | ¢Las TICs de la institucion han capacitado al
personal administrativo para el buen 48 0 0% 48 | 100
funcionamiento del sistema de gestion de %
archivo dentro del software libre Quipux?
7 | Tiene atin inconvenientes en el uso del sistema 48 45 93% 3 6%
Quipux.
8 | Cree que es necesario la gestionar nuevamente
una capacitacion para el uso de guia de gestion 48 36 75% 12 | 25%
de archivos. Para garantiza agilidad y eficacia
en la busqueda y desarrollo de sus procesos?
TOTAL 40 83% 8 | 17%

Fuente: Encuesta de satisfaccion Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

ANALISIS E INTERPRETACION:

De acuerdo indagacion realizada para identificar la influencia que tuvo este trabajo de

investigacion y medir asi la viabilidad de la propuesta disefiada a solucionar el problema

por el cual acontecia el Hospital Provincial Francisco de Orellana, 40 encuestados que

corresponde al 83% indican que si, ya que el Quipux ha ayudado a reducir la impresion

de documentos, conservar la documentacion de forma legible y a largo plazo, ahorrar

espacio fisico en las oficinas y conservacion del medio ambiente, por todo esto los

funcionarios de los Departamentos Administrativos del HPFO se sienten motivados por

la metodologia y procedimientos archivisticos que aplican dentro de cada uno de sus

departamentos, indican que esta investigacion fue relevante pues con la puesta en marcha
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de esta guia de referencia de gestion de archivos se pudo mejorar el archivo de las oficinas
logrado en si determinar el cumplimiento sobre las expectativas de la presente
investigacion., la segunda columna que pertenece al 4% manifiesta que no con respecto

a los 8 literales del cuestionario.

Los TICs de la institucion no han capacitado al personal administrativo para el buen
funcionamiento del sistema de gestion de archivo dentro del software libre Quipux por
lo que es necesario gestionar nuevamente una capacitacion para el uso de guia de gestion

de archivos. Para garantiza agilidad y eficacia en la busqueda y desarrollo de sus procesos.

Razoén por la cual se demuestra y se justifica la idea a defender ya que con la ayuda del
“DISENO DE UNA GUIA DE REFERENCIA PARA GESTION DE ARCHIVOS Y SU
APLICACION EN LA HERRAMIENTA DE SOFTWARE LIBRE QUIPUX?”, se pudo
mejorar el archivo de las oficinas logrado en si determinar el cumplimiento sobre las
expectativas de la presente investigacion. Principalmente los resultados han sido

beneficiosos en cuanto a:

- Se disefido una guia de referencia para aplicar normativas y procedimientos

archivisticos en los Departamentos.

- Mejoramiento en la ejecucion de las actividades referentes a la gestion de

archivo, evitando la duplicacién de esfuerzos.

- Se evitd el desorden de los documentos, lo que ocasionaba acumulacion y

pérdida de tiempo.

- Se habilitdo en cada usuario las opciones de administracion de archivos en el

Sistema Quipux.

- Optimizacion del uso de recursos, mediante una administracion eficiente que

permite alcanzar un maximo aprovechando del talento humano.

- Se brind6 una capacitacion a los funcionarios administrativos, en el uso de la

guia de referencia en el SGDQ.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1. TITULO

“Disenio de una guia de referencia para gestion de archivos y su aplicaciéon en la

herramienta de software libre quipux en el Hospital Provincial Francisco De Orellana.”
4.2. CONTENIDO DE LA PROPUESTA

Una guia de referencia es algo que tutela, rige u orienta. A partir de esta definicion, el
término puede hacer referencia a multiples significados de acuerdo al contexto. Una guia
puede ser el documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar una

cosa o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.

Basados en este concepto se procedera a realizar el disefio de una guia de referencia para
gestion de archivos y su aplicacion en la herramienta de software libre Quipux en el

Hospital Provincial Francisco de Orellana.

Esta guia esta dirigida al usuario del Sistema de Gestion Documental Quipux que hace la
funcién de secretaria o asistente, quien tendra la responsabilidad del ingreso de todo tipo
de documentacion que llega a su institucion, como su almacenamiento correcto en las

carpetas virtuales.

La presente guia describe las funcionalidades de dichas opciones, mismas que permiten
el registro de los documentos externos que llegan en forma fisica a una Institucioén Publica
y de su posterior direccionamiento al area correspondiente, para el respectivo tramite

interno.

La creacion de documentos, tiene su justificativo legal:

- Acuerdo 781, 13 de julio de 2011,R.ON.-500

- Norma Técnica Ecuatoriana 2410, 25 de marzo de 2011,R.O N.- 466

- Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y Mensajes de Datos, 10 de

abril de 2002, R.ON.-735
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4.3. INTRODUCCION

Todas las organizaciones en cuanto a la administracion documental, poseen registros
de documentos, ya sea archivos en papel o en formato electronico, Quipux permite el
registro, control, circulacion y organizacion de los documentos digitales y fisicos que se
envian y reciben en una organizacion, es decir una adecuada administracion de

documentacién externa.

Ademas nos brinda la funcionalidad de la creacion, envio, recepcion, almacenamiento y
clasificaciéon de documentos internos como son: oficios, memorandos, circulares,

acuerdos, resoluciones permitiéndonos un buen manejo de la documentacion interna.

Quipux es el software de gestion de documentos que ayuda a gestionar todos los
documentos necesarios. Esta aplicacion web, permite que los documentos se encuentren

asegurados y disponibles en cualquier lugar y en cualquier momento.

Este sistema tiene el objetivo de hacer “cero papeles” con la funcionalidad de la firma
digital de documentos, es decir evitarnos la impresion de numerosos documentos, con un
ahorro significativo de espacio fisico, costos operativos, costos de recursos, agilitando la

gestion de documentos en el sector publico, con una atencién al ciudadano mejorada.

Asistentes o Secretarias que forman parte de una institucion publica serdn las
responsables del manejo del archivo digital y fisico, la ventaja del uso de Quipux radica
en que permite a los usuarios buscar y ubicar documentos en el archivo digital y fisico de

la institucion.

La mejor forma de mantener organizados los documentos generados en el Sistema de
Gestion Documental SGD-Quipux es mediante el uso de las carpetas virtuales, las cuales

son estructuras logicas en donde se almacenan los documentos.
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4.4, FUNDAMENTACION:

Esta propuesta significa que los funcionarios administrativos tengan la facilidad de
acceder a la documentacion tanto fisica como digital, siendo una forma de agilizar los

procesos de gestion documental.

Los métodos archivisticos que se utilizaron para el mejoramiento en el Sistema de Gestion
Documental y todo el personal administrativo que labora en la institucién estan

predispuestos a mejorar el sistema de archivo.

4.4.1. Guia de referencia para gestion de archivos

El Hospital Provincial Francisco de Orellana debera contar con guia de referencia para
gestion de archivos; para brindar una metodologia béasica en la organizacion vy
clasificacion de los archivos que permita normar los procedimientos de control y
organizacion en cada Unidad Administrativa, que permita llevar un correcto manejo de

los archivos de la institucion que provee de informacion.

4.4.1.1. Objetivo de la guia de referencia:

Orientar y brindar pautas en la gestion documental para la aplicacion de procedimientos
archivisticos en cada unidad administrativa para la organizacion masiva de los contenidos
documentales, que apoya en la organizacion y valoracion de los archivos que se han
venido acumulando de manera desordenada en diferentes lugares de la institucién a lo

largo de su existencia.

Impacto:

- El impacto de la propuesta es positivo, porque se brinda una capacitacion a todo
el personal administrativo para la reduccion del tiempo en el manejo de la
documentacién que mejore la calidad de servicio al usuario interno o externo,

que beneficie al Hospital Provincial Francisco de Orellana.
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Alcance

Aprovechamiento de los Tics, para aumentar la productividad y optimizar

recursos.

Concienciar entre los servidores publicos del Hospital Provincial Francisco de
Orellana un sentido de responsabilidad y conservacion del medio ambiente lo

que se denomina “cero papel” en cada trdmite administrativo.

Cumplir con la perspectiva del Ministerio de Salud Publica optimizando recursos

y tiempo, ofreciendo agilidad y oportunidad en la atencion al servicio.

Controlar el flujo de la documentacion en todos los procesos documentales para

disminuir tiempos de localizacion de los archivos.

Beneficios

Proveer un servicio mas eficiente y eficaz a los usuarios internos y externos.

Contar con el Sistema de Gestion de archivos en el SGDQ que permita llevar

archivos virtuales y facilidad de biisqueda rapida de la documentacion.

Lograr niveles de calidad en el manejo de la documentacion reduciendo el

consumo de papel en las oficinas.

Mantener ordenado la documentacion se obtendrd acceso inmediato y
concurrente como a la produccion, circulacion, seleccion y disposicion final de

los documentos.
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4.41.2. Archivo:

Conjunto de documentos producidos o recibidos por una persona natural o juridica, de
cualquier fecha o soporte material, acumulados en un proceso de gestion dentro de la
institucion, destinadas a la organizacion, conservacion y consulta, para sustentar o

acreditar un acto administrativo o juridico.

4.4.1.3. Expediente:

Conjunto de documentos producidos por una oficina o recibido por una entidad o persona
natural en resolucion de un mismo asunto o tema, todo documento recibido o en respuesta
de un mismo asunto deber ser integrado al expediente respectivo, respetando el orden
secuencial de cada documento de manera cronologico, desde el documento mas antiguo
hasta el mas reciente; cada expediente se integra a una carpeta de carton, y en la parte

exterior se anotaran todos los datos posible para su identificacion.

4.4.1.4. Inventario documental:

Registro que sirve para describir la cantidad de los expedientes o documentos que existen
en un archivo, facilitando al funcionario la recuperacién oportuna, exacta y precisa. Todas
las Unidades Administrativas elaboraran inventarios que son necesarios para llevar el
control existente de los archivos que reposan en la institucion, que facilite la transferencia

documental al archivo central.

4.4.2. Tipos de correspondencia que contiene el SGDQ

4.4.2.1. Oficio.-

Es una comunicacion escrita, de caracter externo, proveniente de usuarios,
organizaciones, entidades y personas naturales o juridicas externas, que sirve para

informar, solicitar, comunicar disposiciones o llevar adelantes distintas gestiones.
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4.4.2.2. Memorando.-

Es un documento de comunicacion escrita determinado como répido, urgente, breve, de
caracter interno que se intercambia informacion entre diferentes Departamentos dentro
de la institucion y puede circular dentro de ella, entre autoridades superiores a inferiores

y viceversa.

4.4.2.3. Circular.-

Es un documento de uso interno dirigido a un grupo de personas para dar conocimiento
de cualquier noticia, informacién o evento actual, que pueda resultar de interés para la

institucion.

4.4.2.4. Resolucién.-

Son disposiciones que establecen normas y procedimientos, que deben cumplir los
servidores publicos.

4.4.25. Acuerdo.-

Es cuando una institucidn, empresas publicas o privadas toman la decisién en comdn por
dos 0 més personas, que establecen normas y politicas basadas a las leyes del Ecuador,

para que los funcionarios cumplan con las normativas establecidas por la institucion.

4.4.3. Las transferencias documentales

Son aquellos documentos que hayan cumplido el periodo de tiempo en la que deben
permanecer en cada etapa del archivo, previsto en el calendario de transferencias para ser
trasladado al archivo central de cada institucion, para evitar acumulacion de documentos
en las oficinas, el archivista conjuntamente con el responsable del archivo de cada oficina

deben revisar y constatar que todos los expedientes que se van a transferir estén en el
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inventario documental. Comprobando que no falte ningin documento dentro de cada

expediente y que estén perfectamente identificados y organizados.

Los expedientes deben ser transferidos en carpetas de cartdn, libres de grapas, clips, ligas
0 cualquier otro tipo de materiales que puedan degradar el papel, el traslado de la

documentacion debe quedar registrado en actas de entrega y recepcion.

4.4.4. Descripcion Documental:

Es el medio més utilizado por los archivistas y las asistentes que llevan a cabo procesos
de clasificacion, ordenacion y registro de la informacién mediante sistema informéticos
para la descripcion y ubicacion fisica de los expedientes que permita su identificacion,
localizacion y recuperacion de la informacion, para proveer a los demas y facilitar su

control.

4.4.5. Paraqué sirve el archivo fisico del SGD Quipux.

Permite al usuario acceder al menu de archivo fisico en el SGDQ para registrar la
ubicacion fisica de los documentos, que debe ser realizado por cada Unidad

Administrativa de acuerdo a los archiveros fisicos que se tenga en cada oficina.

4.46. Orden documental:

Toda Unidad Administrativa debe mantener organizados los documentos internos de un
sub-fondo documental manteniendo la misma estructura todos los afios, por lo que se
integran un expediente de archivo en orden numérico, cronologico, alfabético, mixto,
geografico, asunto o en orden organico estructural, de acuerdo a la necesidad de cada

Unidad.

4.4.6.1. Tipos de Ordenamiento

Para poder clasificar los documentos se da a conocer los tipos de ordenamientos que
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deben utilizan los Departamentos Administrativos en el manejo de los archivos, lo que

les permite localizar el documento en un momento que se lo requiera.
Cada Unidad Administrativa debe clasificar la correspondencia interna y externa

Seleccionando el tipo de documento y se agrupan los documentos siguiendo un orden

secuencial, para ser registrado la documentacion fisica en el SGDQ.

La documentacion fisica debe encontrarse archivada en un orden ascendente de

acuerdo a la fecha y numeracién que se le asigna al tipo de documento.

4.4.6.1.1 Ordenamiento Geografico

El responsable de gestionar el archivo de cada Unidad Administrativa, ordenara los
documentos en ubicacion geografica que sera archivado por distritos o localidades

territoriales que corresponda al Hospital Francisco de Orellana.

FIGURA 15: Ordenamiento Geografico

SUBCENTRODE SATTDTAR ACDA
SUBCENTRODE SALTUDPOMPEY A
SUBNCENTEO DE SATUDDAYTIIMA

SUBCENTRODE SAILTDLADELICTA

JORELLANA ]

EXPEDIENTES DE
SUBCENTROS DE SATL.UD

Fuente: Propia

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

4.4.6.1.2. Ordenamiento Numérico

Se trata de asignar una numeracion progresiva consecutiva a los documentos emitidos
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de manera interna para que después sean archivados en orden numérico, un sistema

mas utilizado para el Departamento Financiero.

4.4.6.1.3. Ordenamiento Cronolégico:

Se archivan los documentos de acuerdo al tiempo (afio, mes, dia) facilitando la

ubicacion de un determinado documento en el archivero.

FIGURA 16: Ordenamiento numérico y cronoldgico

Ordenamiento
7| numérice v cronelogico

Memaranda N° Oficia M® 001~
001- HFFC-1014 HEFO-1014
Memaranda N® Oficio N*® ooz-
0o2- HPFC-2014 HPFC-2014
Memoranda H* Diocumentos Diocumentos Oficio N° 003-
003- HPFC-2014 intemos externos HPFC-2014
»> ibid i -
15 Mz de 2014 (gecibidos y [Eees ID Fefio de 2014
— anviados)

Fuente: Propia

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

4.4.6.1.4. Ordenamiento Alfabético

Es uno de los sistemas mas utilizados por el Departamento de Talento Humano y
correspondencia institucional ya que se ordena de acuerdo a las letras del abecedario
de la A-Z y se describe por los apellidos y nombres, ademas este sistema es utilizado
con gran frecuencia, lo que permite determinar una busqueda rapida de expediente del

funcionario.
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FIGURA 17: Expedientes de los funcionarios.
e
Shenis [ ANDIVARGAS CLARA aNa
(AL\‘ARJ;ZHOSJOSI’;F[NA
27777, e
S o Ere

Fuente: http://www.maph49.galeon.com/mendel/problems.html

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
4.4.6.1.5. Ordenamiento por Asunto

Se archiva documentos por asuntos o temas tratados, en la que son integrados al
expediente correspondiente.

FIGURA 18: Ordenamiento por asunto

DOCUMENTOS QUE
LA CONFORMAN

NERO 24 DE 2015

FESRERO 02 OF 2018

CONTENEDOR EN QUE SE
GUARDA EL EXPEDIENTE

+[ronem
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

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

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
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4.4.7. Clasificacion y organizacion de la documentacion en el archivo fisico.

Toda la documentacién producida como recibida generado en formato papel se debe
ordenar y organizar los documentos en el folder o expediente que corresponde para ser
ubicado en las estanterias o archivadores verticales llevando una secuencia numérica o
alfabética, cronologica, para obtener la informacion de forma oportuna y a su vez
resguarda la memoria histérica de la institucion ya que forman parte del patrimonio

documental del pais ecuatoriano.

4.4.7.1. Elementos auxiliares para el ordenamiento de documentos

Es el material que ayuda en el proceso de la organizacion de los documentos.

- Carpetas Bene

- Carpetas colgantes

- Cajas de archivo

- Pestanas plasticas

- Guia

- Etiquetas adhesivas

Gestion de Talento Humano

4.4.8. Descripcion de los procesos archivisticos

Los procesos archivisticos que se debe utilizar con frecuencia en los expedientes del

personal dentro de la Unidad de Gestion de Talento Humano.
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4.4.8.1. Integracion y organizacion de los Expedientes

- Si es persona nueva de ingreso se debe realizar la apertura del expediente del

funcionario con la documentacion personal recibida.

- Los Expedientes seran colocados en carpetas colgantes rotuladas con pestafias
previamente con la identificacion del funcionario (apellidos y nombres, cargo),
las cuales se ubicaran en las gavetas de los archivadores verticales, en orden
alfabético segln las letras del abecedario de la A-Z y de acuerdo a su condicion:
como pueden ser Administrativos, Médicos Generales, Médicos Especialistas,

Farmacéuticos, Psicologos, Fisioterapistas etc.

- Establecer separadores de hoja, que debe ser preferiblemente de cartulina en
cada expediente del funcionario que permita identificar su asunto o contenido lo
cual servird para seccionar el expediente en documentacion personal, laboral y

complementaria y se extraera de forma rapida y precisa: observar la figurar 19.

FIGURA 19: Separadores de hoja

Fuente: http://www.multipapel.com

- Ordenar los documentos integrados en el expediente del personal de acuerdo a
sus secciones personales, laborales y complementarias, en orden cronolédgico

para poder ser extraido el documento.
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Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial

conforme se generen o se reciban.

Se aconseja integrar cada documento que se recibe en el expediente de cada
funcionario desde el primer momento, para encontrar la informacion completa

del funcionario.

En cada expediente del personal no debe rebasar demasiado la documentacion
hasta 200 hojas para no forzar su cierre, en el caso de que se encuentre demasiado
lleno se procederd a foliar para abrir otro expediente con los mismos apellidos y

nombres.

Cuando se cierra el primer expediente por encontrase forzada la documentacion,
se describira en un formato impreso sobre la caratula de la parte de afuera de la

carpeta la mayor informacién posible para su cierre.

FIGURA 20: Identificacion de carpeta en el expediente

Sg HOSPITAL FRANCISCO
S Pica DE ORELLANA B x|

SECCION TALENTO HUMAND
SERIE INVEMNTARIO DOCUMENTAL (HISTORIA LABORAL)
APELLIDOS Y NOMBRES |COLORADO CHAVEZ PELAGIA
N° DE CEDULA 1705399440
CARGO AUXILIAR DE ENFERMERIA
N* DE FOLIOS 200
EXPEDIENTE N® 1 DE 4
FECHA DE CIERRE 01 DE ABRIL DEL 2015

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

Elaborar un inventario anual de los expedientes que reposan en la Unidad de
Talento Humano con el propdsito de tener acceso a las historias laborales que

han sido abiertos por cada funcionario.
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- Cambiar las carpetas de los expedientes, que se encuentran en mal estado.

- Cada gaveta o estanteria debera tener una etiqueta al frente que identifique su

contenido.

- Se debe evitar la extraccion de documentos originales de los expedientes; en este
caso si el funcionario requiere su expediente se le facilitara s6lo el documento
que solicitara para que fotocopiara y se devolvera a la persona responsable del

archivo para inmediatamente ubique en su lugar.

- Cada Unidad Administrativa debe mantener su archivo correctamente
organizado mediante la formacion de expediente y series documentales, de
acuerdo a criterios archivisticos para garantizar una gestion rapida y eficaz

durante el periodo inicial en el que los expedientes se tramitan y custodian.

- Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que

garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

4.4.8.1.1. Informacion actualizada del personal

- La Unidad de Administracién de Talento Humano seré responsable del control
de los expedientes de las servidoras y servidores de la entidad, de su clasificacion

y actualizacion.

- Los expedientes del personal deben contener la documentacioén general, laboral
y profesional de cada una de las servidoras y servidores; la informacion
relacionada con su ingreso, contratos, evaluaciones, categorizaciones,
capacitaciones y renuncia que permitira contar con informacidn veraz y oportuna

para la toma de decisiones.
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- Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que

garanticen la integridad y conservacion fisica de los documentos.

4.4.8.1.2. Desincorporaciéon de Expedientes

- Los expedientes de los funcionarios que hayan cesado su relacion con la
Institucidon por cualquier causa (renuncia, abandono de trabajo, fallecimiento,
terminacion de contrato, desahucios entre otros) seran archivados en un orden
alfabético los expedientes finalizados y los expedientes que son de consulta
menos frecuente se guardan en las cajas archivadoras de carton una vez que se
haya cancelado la liquidacién de haberes y vacaciones no gozadas por lo que
permanecerd en la Unidad de Talento Humano hasta 2 afios de su cesantia, luego

sera trasladado al Archivo Central de la institucion.

- Los expedientes que se transfieran al Archivo Central, deberdn estar
debidamente organizados, foliados y solo con la informacion estrictamente
necesaria evitando duplicidad y acumulacion de documentos. Se debe Expurgar
de aquellos documentos que se encuentren duplicados con el mismo contenido,
copias innecesarias, con el objeto de que no ocupen espacio dentro del

expediente.

- La cantidad de documentacion incluida en cada caja archivadora serd la justa y
suficiente para evitar que la misma se doble o se enrolle, para que a su vez pueda

permitir su extraccion con comodidad y sin provocar dafo.

- Todas las cajas archivadoras, sea cual sea su formato, se identificaran
unicamente con un namero correlativo (del 1 en adelante, de acuerdo con el
numero total de cajas que compongan la transferencia) por lo que se detallara en
la parte delantera el nimero y los datos de identificacion en la caja archivadora

de manera que puedan ser identificadas con facilidad y sin posibilidad de error.
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- Antes de perforar los documentos se debe tener en cuenta que las hojas a perforar
que contengan informacion en forma horizontal, se deben ubicar teniendo en
cuenta que el titulo o encabezado quede hacia el lomo de la carpeta y

debidamente alineados.

FIGURA 21: Perforacion de documentos

DOCUMENTO CON TEXTO
EN FORMA HORIZONTAL

FAEAENRRETA HOJAS PERFORADAS

TENIENDO COMO GUIA

UNA HOJA TAMANO
OFICIO.

Fuente: Manual de procedimientos de gestién documental, archivo y correspondencia

4.4.8.1.3 Foliacion Documental

- Para proceder a foliar primero se debe hacer una depuracion de la
documentacién, que se destruirdn en la propia oficina todos los documentos
duplicados, hojas en blanco de cada una de las carpetas o expedientes, para ser

entregado al responsable del Archivo Central de la Institucion.

- Para el proceso de foliacion se debe primero organizar la documentos en orden

Cronologico; para ser foliados se utiliza lapiz de mina negra y blanda tipo HB o
B o por un sello foliador, iniciandose desde el nimero (1 uno) su numeracion ser
de manera continua, empezando desde la fecha mas antigua hasta la fecha mas

actual. Ejemplo:

Expediente 1 Fls. 1-200, Expediente 2 Fls. 201-401 etc.
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- Se debe escribir el numero de forma clara y sin enmendaduras sobre un espacio
en blanco de la hoja en la esquina superior derecha en el folio recto (Primera
cara de un folio), sin alterar membretes, sellos, textos, no se utiliza nimeros con
suplementos en las que contiene texto en ambas caras de la hoja, se registra el
numero solo en el folio recto, se debe foliar solo los documentos, no las pastas

de las carpetas u hojas en blanco.

- Si hay errores en la foliacion, estd se anulara mediante una linea diagonal (/) y
se procedera a foliar de nuevo los documentos, quedando valida la ultima

foliacion realizada.

FIGURA 22: Correccion de foliacién

A5

Fuente: Propia

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
4.4.8.1.4 Traslado documental al archivo central

Los Departamentos administrativos haran cada afio el traslado documental al archivo
central, por lo que deberan mantener organizado la documentacion desde el inicio de
gestion, para realizar el inventario documental segin las matrices que cuenta la insitucion
con el objetivo de evitar acumulacion de documentos o reduccion de espacio fisico en las

oficinas.

La institucion de terminara los periodos de conservacion que se mantendran durante el
tiempo; segun los archivos de uso permanente, enventual o historico de conformidad al
sistema de archivos que debe responder a la necesidad y realidad institucional, pero es

necesario contar con un reglamento vigente.
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4.49 Clasificacién de Archivos:

4.49.1 Archivo activo:

También conocidos como; corriente, vigente o de gestion. Son aquellos documentos que
se encuentran en tramite de respuesta o productoras de documentos que reposan en la
oficina durante todo el afio fiscal por lo que son de consulta frecuente por los funcionarios
y son evaluados para el traslado al archivo semiactivo.

Su periodo méximo que permanece en la oficina es de 1 a 5 afios, dependiendo del tipo
documental, excepto de los archivos contables y financieras de obligaciones tributarias

se conservaran por un tiempo al menos de 7 afios.

4.4.9.2 Archivo semiactivo:

Se denomina también centrales o intermedios. Es el conjunto de documentos trasferidos
por distintos archivos de gestion de cualquier Departamento que pertenezca a la
institucion que ya cumplieron su trdmite por razones legales, fiscales, contables o
administrativas y son de consulta menos frecuente. Es necesario que el comité de archivo
de seleccidn y eliminacion realice las evaluaciones periddicas mediante las TRD y TVD
para decidir su conservacion permanente o eliminacion, deberd conservarse por un
maximo de 15 afios en el archivo ejemplos: resoluciones, Juicios Fiscales, leyes,

reglamentos etc.

4.4.9.3 Archivo permanente:

A este archivo se le denomina archivo inactivo, histérico su consulta es muy bajo y son
transferidos desde el archivo semiactivo, conserva informacion que puede ser Util para la
ciencia, la historia o la cultura e investigacién, debe conservase y custodiar el patrimonio

documental permanentemente ejemplos: Donaciones de bienes inmuebles, planos de
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terrenos u obras civiles, resoluciones de la creacion de un canton o provincia.

4.4.10 Clasificacion de los fondos documentales;

La clasificacion de los fondos se realiza mediante un proceso de identificacion en base al
Estatuto Organica de Gestion Organizacional por Procesos de los Hospitales del
Ministerio de Salud Publica. En €l se registran jerarquicamente el Fondo, Subfondo
Secciones, Subsecciones, Series y Subseries Documentales.

4.410.1 Fondo Documental:

Es un conjunto de documentos producidos o recibidos como fondos sobre papel o
digitales que son acumulados por una Dependencia en el ejercicio de sus funciones o
actividades, respetando su estructura organica funcional, con la finalidad de identificar,

describir y clasificar los diversos documentos para su conservacion. Ejemplo:

- Nombre del fondo documental (Ministerio de Salud Publica)

4.4.10.2 Subfondo Documental:

Division de un fondo, conjunto de documentos que estan  dentro de un fondo,
documentos relacionados entre si, producidos o reunidos por una entidad en el transcurso

de su vida institucional. Ejemplo:

- Nombre del subfondo documental (Hospital Provincial Francisco de Orellana)

4.4.10.3 Seccion Documental:

Es una subdivision del Subfondo, integrado por un conjunto de documentos generales,
bajo una estructura organica funcional que depende de una Unidad o division

Administrativa de la institucion que produce el fondo.
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- Nombre de la seccion documental (Unidad Administrativa Gestion de Calidad).

4.4.10.4 Serie Documental:

Division de una seccidn, agrupamiento de documentos que corresponde a un proceso o

actividades desarrolladas sobre una materia o asunto especifico. Ejemplo:

- Nombre de la serie documental (agrupamiento de expedientes similares).

- Contrataciones Publicas por Subasta inversa

- Expedientes del personal contratado

4.4.10.5 Subserie Documental

Permite a las Unidades Administrativas establecer con mayor claridad la clasificacion de
sus expedientes y hace referencia a un asunto o procedimiento especifico del cual se

integra uno o varios expedientes.

- Nombre del expediente (agrupamiento de documentos relacionados entre si)

- Adquisicién de mobiliario, materiales de oficina.

- Sedetalla los nombres y apellidos de cada expediente

del funcionario.

4.4.11 Etiquetado

Cada Unidad Administrativa deben identificar las carpetas del archivo mediante
sefalizacion o codificacion para identificar, rotular, de tal forma que permita su

ubicacion y recuperacion de los documentos.
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44111 Etiquetado de carpetas

FIGURA 23: Etiquetado de carpetas

Sﬁ Ministono {::kﬂnnﬂ DOCUMENTAL
Ce Salud Publica

HPFO | =~

GESTION < 1 SECCIGN DOCUMENTAL
FINANCIERA

| FOLDER N2 |

01 - ] NUMERACION
EG RESOS < ] SERIE DOCUMENTAL

CUR -c("_':| ORDEN NUMERICO
DE 0224 AL 0335

ORDEN
MARZO ‘Ci_,ﬂ:l CRONOLOGICO

2015 e
—y {Q: RESPONSABLE DEL

REGISTRO

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
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4.4.11.2 Etiqueta de archivadora de gaveta

FIGURA 24: Etiquetado de archivadora de gaveta

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

E & Sahud Piblica

GAVETA N2 01

FONDO MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
SUB-FONDO HOSPITAL FROVINCIAL FRANCISCO DE ORELLANA
SECCION NOMERE DEL DEPARTAMENTO
SERIES DESCRIPCION EIEMPLO [ EXPEDIENTES DEL PERSONAL)
DOCUMENTALES
SUBRSERSE IMICIA EN: ALVARADO CRUZ HUMBERTO

TERMIMA EN: ZAMBRANO CEVALLO JESSICA
TOTAL DE 18
EXPEDIEMTES

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

4.4.11.3 Etiqueta de caja de conservacion de documentos

FIGURA 25: Etiqueta para caja de conservacion de documentos.

CUADRC DE CLASIFICACION DOCUMEMNTAL

e o
w ristors CAJA N2 001
FOMNDOD MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
SUB-FONDO HOSPITAL PROVINCIAL FRANCISCO DE ORELLAMNA
SECCION NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
SERIES . )
DESCRIPCION EJEMPLO [ DOCUMENTOS RECIBIDOS)
DOCUMEMNTALES
MEMORANDOS
SUBSERIE OFICIOS
SOLICITUDES
ORDEMACION EIEMPLO: [ ALFABETICO,CRONOLOGICO, NUMERICO, GEOGRAFICO)
PERIODO (ANO) 2014
UBICACION E1B2
—
e describe I3 vhicadion topografica dondes
sposs el expedients E= sstanterns
E=bandejz

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

81




Sﬁ Ministerio
de Salud Puiblica

GUIA DE REFERENCIA

CODIGO: HPFO

Version: 01

Fecha: 17-03-2015

4.4.11.4 Etiqueta de estanterias

FIGURA 26: Etiqueta de Estanterias

-

HOSPITAL PROVINCIAL FRAMNCISCO DE ORELLANA
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

ESTANTE
N2 00X

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

4.4.12 Mobiliario de archivo

Las estanterias y los archivadores verticales se encuentran etiquetados como se muestra
en la imagen, para ser descrito en el archivo fisico del SGDQ.

FIGURA 27: Etiquetados archivadores verticales

T ESTANTERIAN® 001  Eg=s

H_

“HBANDEJA N° 1

S H [ BANDEJA N° 2|

BANDEJA N° 3|0

T —— -

BANDEJA N° 4]

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

82




Sﬁ Ministerio
de Salud Puiblica

CODIGO: HPFO

GUIA DE REFERENCIA

Version: 01

Fecha: 17-03-2015

4.413 Procedimiento

TABLA 14: Procedimientos de Gestién de documentos

Actividad

Descripcion

Responsable

— ( meo
¥
1. Documento

v

2.-Resumen

\

3.-Clave
privada del
emisor

v

NC) 4.-Firma

— Electrénic

Sl i
5.- Verificacion

\

6.- Transmision al
receptor

¥

FIN

1.- Documentacion externa o interna

Emisor.

2.-Registrar los datos

Responsable de
acuerdo al orden
jerarquico

establecido en

el Organico
funcional
3.- Debida  diligencia del titular | Responsable
tomando las medidas de seguridad | titular de la
necesarias misma
4.- Durante el trdmite por si se encuentra | Titular  de la

alguna anomalia en el mismo se procede
bajo el Registro control de recepcion, el

reinicio del proceso

firma en relacion
con el mensaje

de datos.

5.-Una vez realizado el ultimo proceso
de verificacion por parte del responsable
de acuerdo al organico estructural,
sera

inmediatamente receptado o

entregado el documento.

Responsable del
area que

corresponda.

6.-Registrar su entrega recepcion junto

con el responsable de area.

Receptor

Fuente: Reglamento para el uso del SGD Quipux HPFO
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FIGURA 28: Esquema del proceso dentro del Hospital Provincial Francisco de

Fecha: 17-03-2015

Orellana.

Documento

Emisor Original
() ™\
& . Receptor
————— ———

Documento

Firmado .\

—

———

Calcular el resumen
(hash)deldocumento
original

(®)
> /RN
i 1
Transmision al receptor

Firma
Electrénica

Resumen
(hash)

Clave privada
del emisor

Fuente: Reglamento para el uso del SGD Quipux HPFO

4.4.14 Preparativos de hardware del servidor del sistema

Los usuarios que van a acceder al sistema son 48 que se encuentran implicados en el
proceso de los Departamentos Administrativos del HPFO quienes son los responsables

del uso y manejo de los archivos digitales y fisicos que se genera a diario.

Los requerimientos de hardware, segiin los datos mencionados son los siguientes,

tomando en cuenta que todo el sistema va a estar en un solo servidor. ,

TABLA 15: Requerimientos de hardware

Requerimientos de Servidor
hardware
Procesador 3 Ghz
Memoria fisica 2 GB
Espacio en disco 3GB
Acceso a la red Internet | 128kbps minimo
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Scanner A4

Para la digitalizacion de
documentos de entrada

Scanner A4

Token USB para la firma
digital Aladdin Etoken Pro

Fuente: Instructivo para Normar Uso del Sistema Documental Quipux.

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

4.4.15 Caracteristicas técnicas del SGDQ

TABLA 16: Caracteristicas técnicas del SGDQ

ELEMENTOS CARACTERISTICAS TECNICAS
Interfaces Modo grafico, facil de operar
Modulos integrados: Bandejas, Registro
Integracion de

Documentos Externos, Administrador, otros.

Base de Datos

Seguridad, Integridad de base de datos

Prestaciones

Orientada al control de los
documentos ingresados al sistema, motivador
para la toma de decisiones.

Mantenimiento y actualizacién

Independencia y Autonomia

Funcionalidad

Para  poder ejercer una  completa
funcionalidad del SGDQ es necesario tener
instalado Firefox 3.5 o superior, por el uso
de IFRAMES para su seguridad del
codigo salvaguardando la aplicacion.

Programas Fuentes

Disponibilidad total.

Documentacion

Manual del Sistema y Manual de Usuario

Fuente: Manual del Sistema de Gestion Documenta Quipux
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4.5 GUIA DE REFERENCIA PARA LA IMPLEMENTACION

El Disefio de la guia de referencia para gestion de archivos y su aplicacion en la
herramienta de software libre Quipux en el Hospital Provincial Francisco de Orellana esta

dividido en cinco pasos:
45.1  Paso uno: Ingreso al sistema

- Ingresar al sistema en la URL del navegador
(http://www.gestiondocumental.gob.ec/). Se presentard una pantalla que muestra

las siguientes opciones, que permite acceder al sistema.

FIGURA 29: Ingreso al sistema Quipux

Se responsable con el ambiente, imprime sélo si es necesario.

Revisa tus documentos en formato digital.
Reduce tu 2
-
uipux Huella Ecologica ,
‘ modelo }
Gestion Documental T N e U SeortmaNocrsd | <
,,,,,,,,,,,,,,,, o b Administracon
Gobi Nacional De La Reptiblica Del Ecuad
Capacitacién Aol Sistema prueba
N———————
OF | ¢y top
T —
St ia de Ti logias de la
de la Admini: ion Publica

Presidencia de la Republica del Ecuador

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Nota: si el servidor(a) no cuenta con un usuario en el sistema, no podra acceder a ello,
por lo que solicitara previamente llenando su formulario de solicitud: y la creacion de la
cuenta; adjuntando la accién de personal, contrato y el memorando que amerite estas

acciones, sin esto: no podra efectuarse ningun proceso en el sistema Quipux.

Al momento de ser registrado por un agente de TICs, la contrasefia se envia al correo

electronico del funcionario pablico o ciudadano, para poder ingresar al sistema.

1. Registra su numero de cédula
2. La contrasefia
3. Se hace clic izquierdo sobre el mismo, ingresar al sistema.

FIGURA 30: Autentificacion (SGDQ)

F§ gestiondocumental.gob.ec ]

( . uipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Gastion Documensal

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su numero de Cédula
y contrasefia

Ceaua: | 1711204567 |

Corirasefia; | sesesesssssses

2Ovida su contrasana™ (solo cludadanos)

E==3

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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45.2.

45.3.

Paso Dos: Creacion de Areas
Crear Areas: Se crearan las areas implicadas en el proceso.

Llenar los datos como nombre: Gerencia General, sigla: GG, ciudad; entre otros.

El mismo proceso realizar para la creacion de las demas areas implicadas en el

Pproceso.
Paso Tres: Creacion de Usuarios

Creacion de Usuarios: Se creara los usuarios implicados en el proceso.

FIGURA 31: Creacion de usuarios (SGDQ)

[2eiaus || 1705243503

ez

[=Area [ canczacomen [=]
ng. | Ingenier

SERVIDOR FUBLICO I =

Gerente General

&3 H-uq:unllﬂldlkn

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Siguiendo con la pantalla de Creacidn de usuarios asignar permisos al usuario para el

manejo del sistema, de acuerdo a la funcion que desempeiie en su puesto de

trabajo, se ha asignado los permisos de la siguiente manera:

TABLA 17: Permisos de usuarios (SGDQ)

ASISTENTES O SECRETARIA

Admin del . Direcciones y . .
USUARIO e Archivo | Gerente Departamentos Secretarias | Usuarios
PERFIL Normal Normal | Jefe Jefe Asistente Normal
GENERALES
Usuario Activo v v v v v v
Activar Acciones sobre v v v v v v
Documentos
Enviar notificaciones al correo v v v v
Creacion de documentos de Salida v v v v v v

‘

JEFES

Manejar el Archivo v v v

Consultar Documentos v v v v v

Impresion de Documentos v v v v v v
Redireccionar a edicion al ingresar, v

a un documento

Mostrar documento v

autométicamente en la

informacion general.

Usuario Publico v v v v v v

Jerarquia

BANDEJA DE ENTRADA
Bandeja de Entrada

Recibir  documentos  externos v v
Redirigidos

Reportes v v v
Firma Digital v v v
Reasignar a segundo nivel de v

Digitalizar Documentos

Creacion de Ciudadanos

AN ERNEN

Creacion de Documentos de|
Entrada

ADMINISTRADOR

NERR

Virtuales

Administrar Archivo v v
Administracion del Sistema v
Administracion  de  Carpetas v v v v

Fuente: Instructivo para Normar Uso del Sistema Documental Quipux.

89




Sﬁ Ministerio
de Salud Puiblica

GUIA DE REFERENCIA

CODIGO: HPFO

Version: 01

Fecha: 17-03-2015

Finalmente guardar los cambios, el mismo procedimiento de creacion de usuario

realizar para los demas usuarios implicados en el proceso.

45.4.

Paso Cuatro: Numeracion de Documentos:

Dentro de esta opcion se debe formatear la numeracion de los documentos, por cada

area involucrada en el proceso. Para esto hacer clic en Numeracion de Documentos,

muestra la siguiente ilustracion.

FIGURA 32: Formato de la numeracion de documentos (SGDQ)

Formato de la Numeracién de Documento

Seleceione Area foctivo [

Abreviacion N. N,
Clase de : Secuenciz
i Copiar Formato del Area Formato del  Separador l)iz.hs aigmuill A
oo e E] Secuencia-Area-Afio oF y 4 0
Institucion :z| Afadir  Borrar

B E] SecuencialArea-Afio B " n 0
Ado 3 Afadir  Bomar

ol E] Secuencia-Area-Afio VE n n 0
Ao E| Afadir  Borar

Cnaa T e E] SecuencialArea-Afio g n n 0
Ao z| Afadrr  Bomar

e e E] Secuenciak-Area-Afio m | n 0
Ao 3 Afadir  Bormar

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

Para el formato de numeracion de documentos, seleccionar el Area Archivo, se dispone

de las siguientes clases de documentos Oficio, Externo, Memorando, Circular ,

Acuerdo, seguidamente seleccionar el formato deseado: Secuencial-Area-Afio. En la

siguiente columna de abreviacion del documento, ingresar los siguientes datos: Oficio:

OF, Externo: EX, Memorando: ME, Circular: Cl, Acuerdo: AC, el separador es

asignado automaticamente por el sistema, si desea puede cambiarlo, el nimero de

Digitos de afio ingresar cuatro, el nimero de digitos secuencial ingresar cuatro,

secuencia actual ingresar cero, finalmente Aceptar para guardar los cambios.
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Para la numeracion de los documentos de las siguientes areas, realizar el mismo

proceso.

45.5. Paso Cinco: Creacion de carpetas virtuales:

Este proceso se realizara por cada area, segun los requerimientos hechos por cada una

de ellas.

A continuacion se explica el manejo de las Carpetas Virtuales y a su vez cuales son los

pasos que se debe seguir para la aplicacion de las mismas.

- Solicitar por escrito al administrador informético de los TICs de la misma

entidad, el permiso para habilitar dentro del perfil las siguientes caracteristicas.

FIGURA 33: Administrador informatico de los TICs

T Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

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

4.5.5.1. Carpetas Virtuales

La configuracion de carpetas virtuales se lo debe realizar para cada area de la Institucién
que le permita tener acceso al funcionario publico para crear, organizar y ubicar en las

carpetas virtuales los documentos elaborados o recibidos en el SGDQ.
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Al dar clic en la opcion carpetas virtuales se visualizara lo siguiente:

FIGURA 34: Administracion de carpetas virtuales (SGDQ)

Administracion de Carpetas Virtuales

1. Administracion de Carpetas Virtuales

2. Consultar Carpetas Virtuales

3. Copiar estructura de Carpetas Virtuales a otras areas

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

4.5.5.2. Administracion de Carpetas Virtuales

En esta seccion se va a crear las carpetas virtuales del Departamento que pertenezca el
funcionario, segun los niveles que se requiera. Por lo tanto cada Departamento puede

crear sus propias carpetas virtuales con diferentes descripciones.
Deberéa continuar con los siguientes pasos;

- Primer paso selecciona el area ejemplo (Unidad de Compras Publicas)
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FIGURA 35: Administracion de carpetas virtuales (Unidad de Compras Publicas)

Administracion de Carpetas Virtuales

Sgh:e'll'n
e' N“: eLZ AFW UINUGU U ARUYY LIdUNusLIGe y igldpeuuncy

CZ2 HFO Unidad de Audiclogia
CZ2-HFO-Unidad de Centro Obstetrico
CZ2 HFO Unidad de Cirugia

I: CZ2 HFQ Unidad de Compras Piblicas
CZ2 HFO Unidad de Dermatologia
CZ2 HFO Unidad de Docencia e Investigacion
CZ2 HFO Unidad de Emergencia y Paramedicos
CZ2 HFO Unidad de Epidemiologia
CZ2 HFO Unidad de Gestion de i & Insumos E
CZ2 HFO Unidad de Gineco-Obstetricia
CZ2 HFO Unidad de Imagenclogia del HFO'
CZ2 HFO Unidad de Laboratorio Clinico del HFQ
CZ2 HFO Unidad de Mantenimiento
CZ2 HFO Unidad de Medicina de Emergencia y Desastre
CZ2 HFO Unidad de Medicina Familiar
CZ2 HFO Unidad de Medicina Interna
CZ2 HFO Unidad de Médicos en ion Hospitalaria G1
CZ2 HFO Unidad de Meédicos en ion | i ia G2
CZ2 HFO Unidad de Monitoreo Continuo de la Calidad Materno Neonatal

EERIT T allinir,

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

Segundo paso realizar la creacion del primer nivel, para lo cual se da clic en el

link que dice “Crear.

FIGURA 36: Creacion del primer nivel (SGDQ)

Administracion de Carpetas Virtuales

Seleceione el Area: CZ2 HFO Unidad de Compras Piblicas v

Hombre de Carpeta Estado Accion

Crear

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

Tercer paso aparece la linea intermedia para registrar el [Nombre de la carpeta], donde
se describe el contenido que se le va asignar a la Serie 0 expediente Ejemplo: “Oficios

recibidos” se encuentra en la columna, acciones, alado izquierdo de la pantalla.
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FIGURA 37: Registrar nombre de la carpeta (SGDQ)

Administracion de Carpetas Virtuales
Seleccione el Area: €72 HFO Unidad de Compras Publicas "
Crear
Hombre Tiempo Archivo Gestion Tiempao Archivo Central
OFICIOS RECIBIDOS 5 afios 15 afios
Acciones
Nombre de Carpeta Estado Accion
Crear

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

Cuarto paso en la parte izquierda se determina el tiempo delos archivos donde
es valorado de acuerdo al ciclo vital de los documentos, en el caso de que existan
documentos que formen parte del patrimonio cultural se prolongara el tiempo

llamandolo archivo historico, dar clic en “Guardar”.

FIGURA 38: Determinar el tiempo de los archivos (SGDQ)

MODIFICAR - OFICIOS RECIBIDOS

Hombre Tiempo Archiva Gestion Tiempo Archivo Central
(FICIOS RECIBIDOS 5 afios 15 afios

Acciones

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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FIGURA 39: Determinar el tiempo de los archivos (SGDQ)

MODIFICAR - PLANOS DE LA CONTRUCCION DEL HFO

Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central
PLANOS DE LA CONSTRUCCION DEL HFO 5 afios Kl afios

Acciones

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

NOTA: Se sigue el mismo procedimiento para crear las carpetas para los siguientes niveles;

Al dar clic en la acci(')npermite realizar lo siguiente:

- Modificar.- Datos de la carpeta. Ejemplo: nombre

- Desactivar.- Una vez desactivada la carpeta no se podra guardar mas
documentos en la misma, pero permitird que los documentos antes guardados se

puedan consultar.

- Borrar.- So6lo se podra borrar si la carpeta no tiene ningin documento en ella.
Para eliminar un grupo completo, se debe realizar esta accion desde lo mas

interno a lo mas externo.

95



CODIGO: HPFO
Sﬁ GUIA DE REFERENCIA Version: 01

Ministerio

de Salud Piblica Fecha: 17-03-2015

FIGURA 40: Crear las carpetas para los siguientes niveles (SGDQ)

Administracion de Carpetas Virtuales
els::::m €72 HFO Unidad de Compras Publicas Y]
MODIFICAR - CARPETAS DEL Afi0 2013 - EXPEDIENTES - Regimen Especial
Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central
Regimen Especial 5 afos 15 afios
Acciones
Nombre de Carpeta Estado Accion

Crear
& CARPETAS DEL Afi0 2013 Activo Editar Crear
) EXPEDENTES Activo Editar Crear

Infima Cuantia Activo Editar
Menor Cuantia Activo Editar Crear
Regimen Especial Activo Editar Crear
Subasta Inversa Activo Editar Crear
) CARPETAS DEL ANO 2014 Adtivo Editar Crear
) EXPEDIENTES Activo Editar Crear
Infima Cuantia Activo Editar Crear
Menor Cuantia Activo Editar Crear
Regimen Expecial Activo Editar Crear
Subasta Inversa Activo Editar Crear
MEMOS ENVIADOS 2013 Activo Editar Crear
MEMQS RECIBIDOS 2013-2014 Active Editar Crear

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

NOTA: Para continuar creando carpetas virtuales se sigue el mismo procedimiento para

los siguientes niveles.

1. Para crear una SERIE se va a la parte superior a lado de la palabra accion que se

encuentra en la parte derecha y hacemos clic izquierdo en crear.

2. Si desea incrementar una SUBSERIE, dentro de la misma fila de SERIE

hacemos clic izquierdo en crear.
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FIGURA 41: Crear carpetas virtuales (SGDQ)
MODIFICAR - SINIESTRO DE LAS AMBULANCIAS
Nombre Tiempo Archivo Gestion Tiempo Archivo Central
2)]/SINIESTROS DE LAS AMBULANCIAS b gios 15 afios
Accines D)
Nombre de Carpeta Estado Accion
1)| Crear
o) CARPETAS DEL A0 2013 Acfivo Editar Crear
) EXPEDENTES Activo Editar Creat
Infima Cuantia Acfivo Editar
Nenor Cuantia Activo Editar Crear
Regimen Especial Acfivo Editar Crear
Subasta lnversa Acfivo Editar Crear
) CARPETAS DEL Afl0 2014 Activo Editar Crear
) EXPEDENTES Activo Editar Crear
Infima Cuantia Acfivo Editar Crear
Nenor Cuantia Acfivo Editar Crear
Regimen Especial Activo Editar Crear
Subasta lnversa Acfivo Editar Crear
MEMOS ENVIADOS 2013 Acfivo Editar Crear
MENOS RECIBIDOS 2014 Acfivo Editar Crear
SNESTROS OE LAS AMBULANCIAS Activo Editar Crear

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.5.5.3. Consultar Carpetas Virtuales

En esta funcionalidad se puede consultar las carpetas virtuales que ya estan creadas y

también imprimir las mismas. Se visualiza en forma jerarquica y en arbol.
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FIGURA 42: Consulta de carpetas virtuales (SGDQ)

Seleccione Area

Consulta de Carpetas Virtuales

ADQUISICIONES

SERIES »>» SUBSERIES >> EXPEDIENTES >> FOLDER

Nombre Carpetas Virtuales Estado Tipo
&2 zo10 Activo series
£ Didembre Activo subseries
€2 Memorandos Activo expedientes
Enviados Actvo folder
Rechidos Activo folder
{:_3 Oficios Activo expedientes
Enviados Actva folder
Rechidos Actva folder
€2 Moviembre Activo subseries
€D Memos Activa expedientes
Enviados Actvo folder
Rechidos Actva folder
£ oficios Activo expedientes
Enviados Actvo folder
Rechidos Activo folder
€D Oficios 2010 Activo series
£ septiembre Activo subseries
£ Enviados Activo expedientes
Externos Activo folder
Internos Actvo folder
@ Recihidos Activo expedientes
Externos Activo folder
Internos Activo folder
Imprimir Regresar

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

4.5.5.4. Organizacion de los niveles de Carpetas Virtuales

En esta seccion se debe establecer los niveles de profundidad que van a tener las carpetas

virtuales por éarea, por ello se debe seleccionar primero el area en la cual se desea

parametrizar. Ejemplo se puede crear los siguientes niveles:
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- Para definir los niveles se debe seleccionar el area, ingresar el nombre para cada
nivel y su descripcion. Al finalizar se guarda los cambios dando clic en el botén

“Aceptar”.

FIGURA 43: Definicion de niveles (SGDQ)

Seleccione Area | ADQUISICIONES Bl
No. Nombre ltem Descripcién ltem
1 |SERIE i |
2 [SUBSERIE i |
3 EXPEDIENTE i |
4 [FOLDER i |
|

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.5.5.5. Ingresar un documento una carpeta virtual

1. Se selecciona el documento de cualquier tipo de informacién que se encuentren
en la opcion de las bandejas y otras bandejas, dirigiéndose a la “Fecha de

Documento” haciendo clic izquierdo.

FIGURA 44: Ingresar un documento a una carpeta virtual (SGDQ)

Asunto = Himero Documento | Ho. Referencia (Isuario Anterior
Documenta = =

|! Nlelson Targuino ~ AUTORIZANDQ LA ADQUISICION OE PRENDAS DE PROTECCION PARAEL [2014-11-07 Map-Cii- MSR-CZ2-HFO-UF-2014-0826-M Helson Tarquino
Dugfias Basurta  PERSONAL DEHFO 12:41:33 (GMT-5) | HFO-2014-3638 Dughias Basurto

(H3P) [H3p)

N (DonTaruno - ATORIZAOOLA COVPRA UELSOKTHRA AMULAICA KR O JI4LDT L2 MEP-CZ2-HFO-UA-2014-0354-H Nelson Tarquina
Duehas Basurto  PLACA QEA-1308, DEL HFO, CERTIFICACION he §17 103446 GHTS] HFO-2014-5633 Dughas Basurto
(HEP) [H3p)

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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2. Después de haber seleccionado el documento, has clip en la pestafia “Carp.

Virtual”. Para incluir el documento a las capetas virtuales que fueron creadas.

FIGURA 45: Incluir el documento a Carp. Virtual (SGDQ)

Regresar  Responder Re:

No. Documento:  MSP-CZ 565 Usuario actual: - Briceida Beatriz Sanchez Ibarra pabie actuak rrQ Unidad de Compras
[~ Datos del Documento
Informacién del Docu Anexos Recorrido Carpetas Does. Asseiades Tareas Etiquetas
Fecha de Registro:  2014-11-07 (GNT-5) Tipo de Documento:  Wlemerando
AUTORIZANDO LA ADQUISICION DE PRENDAS DE - 3
ASUTIO: | oo S TECCION PARA EL PERSONAL DE HFO Ho-Referencia: 1/57.CZ2-HFO-LF-2014-0326-1 4
Documento:  Ver Documento Estado del Documento: En Tramite

De:  (Serv.) Sr. Dr. Nelson Tarquin Duefias Basurto, Director Hospital Francisco de Orellana, Ministerio de Salud Piblica
Para: (Senv) Sria. Ing. Sonia Carmina Guerrero Espin, Analista Administrative 2, Ministerio de Salud Plblica
Concopiaa (Serv) Srta. Briceida Beatriz Sanchez lbarra, Asistente Administrativa, Ministerio de Salud Piblica

. 5 CZ2-HFO-UCP: Eate documento no ha sido incluido en ninguna Carpeta
HNivel de Sequridad: Pibico = Carpetas Virtuales:

Virtual (vé
Categoria: Normal Tipificacion: ' Sin tipificacion
Etiquetas: 72 HF(-UCP: Este documento no tiene etiquetas definido. éb
Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
3. Después de haber hecho clic en la carpeta virtual aparecera la siguiente

imagen.

FIGURA 46: Comentarios (SGDQ)

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): Ingrese los primesos caracteres del nombse de |a Carpeta y seleccione de |s lista,
Agregar en la Carpeta:

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

T

[/| AGENDADO EL AUDITORIO  Briceida Beatriz Sanchez Ibarra (MSP) Gladys Vanessa Ordoflez Mendoza (M5P) 2014-10-08 09:11:16 (GMT-5 MS5P-CZ2-HFO-UCP-2014-2031-M Enviade

Pagina 1/1

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Se dirige al lugar buscar carpeta virtual donde describe el nombre de la carpeta
que desea buscar para archivar el documento en las carpetas virtuales que fueron
creadas en la administracion de carpetas virtuales, si esta de acuerdo agrupar el
documento en el expediente correspondiente hace clic y el documento se incluye

dentro del mismo.

FIGURA 47: Incluir el documento (SGDQ)

Accién: Incluir en Carpeta Virtual

memo Ingrese los primeros caracteres del nomie de la Garpets y seleccione de Ia lista

A
Memos enviados 2013/MEMORANDOS 2013

Buscar Carpeta Virtual (Nombre): [Regimen EspecialEXPEDENTES/ICARPETAS DEL AflO
2013

[Menor Cuantia/EXPEDENTES/CARPETAS DEL ARIO
2013
v

Agregaren la Carpeta:

Comentario:

o, de registros encontrados: 1

Para ' Fecha Documento Himero Documento
Au(w\zandu prestamo de auditorie Nelson Tarquine Duefias Basurto (MSP) Ericeidz Beatriz Sanchez Ibarra (MSP) 2014-10-08 14:01:48 (GMT-5 MSP-CZ2-HFO-2014-5212

Pagina 1/1

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

Después de haber sido incluido el documento dentro del expediente, escribe
algln comentario sin en el caso lo desea, no puede exceder de las 550 letras, y

hacer clic en guardar como se muestra en la imagen.

FIGURA 48: Escribir comentario (SGDQ)

Accion: Incluir en Carpeta Virtual

Buscar Carpeta Virtual (ombre): [Memos enviados 2013/MEMOR:  ingrese los primeras caracteres del nombre de la Carpeta y szleccione de Ia lista.

Agregar en la Carpeta: IMemos enviados 2013/MEMORANDOS 2013

LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN EL AUDITORIO QUEDA BAJO LA
RESPONSABILIDAD DE LA DRA. GLADYS

=1

| =—

Comentario:

92 de 550

No. de registros encontrados: 1

O R T

[¥] Autorizando prestamo de auditorio Nelson Targuine Dusfias Basurto (MSP) Bricaida Beatriz Sanchez Ibarra (M5P) 2014-10-08 14:01:48 (GMT-5 MSP-CZ2-HFO-2014-5212

Pagina 1/1

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Una vez guardado el documento aparecera la siguiente imagen, donde el

documento ha sido guardado con éxito.

FIGURA 49: Informe de la accion (SGDQ)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Ascciar Carpetas Viruales.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MSP-CZ2-HFO-2014-5212

USUARIO DESTINO & Incluir documento en carpeta: Memos enviados 2013
FECHA Y HORA : 12-15-2014 20:06:42 (GNT-5)
USUARIO ORIGEN: Briceida Beatriz Sanchez lbarra
CZ2 HFO Unidad de Compras Plblicas

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

Existe otra opcion para incluir los archivos a una carpeta virtual que cualquiera

de las dos son validas para su aplicacion, selecciona la opcidon “Carpetas”.

FIGURA 50: Opcion para incluir los archivos a una carpeta virtual (SGDQ)

S ./"_"\. ./"_I'\. S =3 S S S - f._.\ .f'._.'\.
0090006000066
-\ e W e\ W e W\
negr_esar Responder Resp.utodos Reasignar Informar  Archivar  Comentar Dar Fisico Hueva Tarea Copiar  Carp. Virtual

No. Documento: - MSP-HFPO-S1-2013-0036-M Usuario actuak Briceida Beatriz Sanchez Ibarra
' Datos del Documento

Informaciindel Docy. ~ Anexos Recorrido Carpetas Boes, sociades Tareas Etiquetas
Area Carpeta Virtual

(22 HFO Unidad dz Compras Piblicas Estz documenta no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virual

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

Después de haber realizado clic en carpetas aparece incluir en carpeta virtual
donde haré clip encima de ella.
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FIGURA 51: Incluir carpetas (SGDQ)

' Datos del Documento

Informacién del Docu, Anexos

Regresar  Responder Resp.atodos Reasignar  Informar

No. Documento:  MSP-HFPO-51-2013-0036-M

Archivar

Usuario actual: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

Recorrido Carpetas Bioes. Asociados Tareas

CZ2 HFO Unidad de Compras Piblicas

P _/"_"\_ _f"_"\_ S S, S - S P S /"-‘\‘
{°1 |'®‘| i@] .'@‘. .‘01 {1 .'9'. {@1 .'@'. .‘1 .'@‘.
- ‘W W W W w W W » ‘W

Comentar  Dar Fisico Nueva larea [l;ﬁ:)r Cnrp-._U.iriullI

Este documentoe no ha sido incluido en ninguna Carpeta Virtual

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

9. Al incluir a carpeta virtual se desplegara las carpetas que fueron creadas en la

administracién de carpeta, en el cual usted podrad visibilizar y escoger la

adecuada.

FIGURA 52: Administracion de carpeta (SGDQ)

=) EXPEDENTES
Infima Cuantia

Mecnor Cuantia

Subasta Inversa

‘=) EXPEDIENTES

Infima Cuantia

Mener Cuantia

Subasta Inversa

&) MEMORANDOS 2013

Memus enviadus 2013

MEMOS RECIBIDOS 2014

‘&) CARPETAS DEL Afl0 2013

Regimen Especial

& CARPETAS DEL A0 2014

Regimen Ezpecial

Neombre de Carpeta

SINEESTROS DE LAS AMBULANCIAS

Estado Accion
Activo

Activo

Activo Seleccionar
Activo Scleccionar
Activo Seleccionar
Activo

Activo

Activo Seleccionar
Active Seleccienar
Activo Seleccionar
Activo Seleccionar
Activo

Aclivw Seleccivnar
Activo Seleccionar
Activo Seleccionar

NUEVA UBICACION

EM EL AREA ACTUAL

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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10. Después de haber sido seleccionado el documento en la parte que dice en el area

actual aparecereé la ubicacion en donde el documento sera guardado, por lo que

hacemos clic en aceptar o cancelar.

FIGURA 53: Ubicacion del documento en el area actual (SGDQ)

EN EL AREA ACTUAL

NUEVA UBICACION CARPETAS DEL ANO 2013 - EXPEDENTES - Subasia inversa

[ |

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

4.5.5.6. Para consultar documentos guardados en las carpetas virtuales

1. Para consultar documentos que han sido guardados en las carpetas virtuales

escogera la siguiente opcion que se encuentra en la parte derecha.

FIGURA 54: Consultar documentos (SGDQ)

-

Dtros

Bosgueda Avanzada

Seguimiento de
documentaos

Carpetas Virtuales

Reportes

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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2. Al hacer clic izquierdo en la opcidn de carpetas virtuales se desplegara todas las

carpetas que han sido creadas por el funcionario, para consultar el documento se

dirige a la columna derecha y hacemos clic en seleccionar.

FIGURA 55: Consulta de documentos carpeta virtual (SGDQ)

Consulta de Documentos en Carpeta Virtual
Nombre de Carpeta Estado Accion
) CARPETAS DEL Afi0 2013 Activo
< EXPEDENTES Activo
Infima Cuantia Activo Seleccinar (3)
Menor Cuantia Activo Seleccinar (1)
Regimen Especial Activo Seleccionar (0)
Subasta lnversa Activo Seleccionar (1)
o CARPETAS DEL Afl0 2014 Activo
o EXPEDEENTES Activo
Infima Cuantia Activo Seleccionar (0)
Menor Cuantia Activo Seleccionar (0)
Regimen Especial Activ Seleccionar (1)
Subasta lnversa Activo Seleccionar (0}
< 1/EMORANDOS 2013 Activ
Memos enviados 2013 Activo Seleccinar (2)
NEMOS RECBIDOS 2014 Activo Selecionar (0)
SINESTROS DE LAS AMBULANCIAS Activo Seleccionar (0}

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

3. Después de haber dado clic en seleccionar aparece la siguiente pantalla donde
primeramente elige la “fecha desde “que fue creado el documento y la “fecha

hasta”.
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FIGURA 56: Fecha de creacion (desde, hasta) (SGDQ)

Consulta de Documentos en Carpeta Virtual
Fecha Desde: |2013-US-16 @ Fecha Hasta! 2013-09-30
|_+ <|AguE|2013@ > ¥ H< |5epE|2013E > ¥
p| B Mlav|s s
— Feb
= =l 28 | Iy tf1ry2f3 67
Carpeta Virtual: CARPETAS DEL AHO 2043 - EXPEDIENTES - Infima Cuantig——— 12"
4 Abr P |B|9|10 13] 14
Ho. de registros encantrados: 1 1 [ 1My al15 )51 17 100
—Jun
e BRI Documento ] bl3[s]s
Silvia Alexandra Luna Sonia Carmina Guerrero SOLICITANDO EL Sep PUTSICION OE INSUMOS Y REACTIVOS..  2013-08-16 MSP-DPS0-HFO-UCP- Ut} “EMVIEa0 |
Sarmienta (MSR) Espin (M5F) CERTIFICACION PRESUF Oct 1o 340 GMT-3 2013-0008-M Sarmi¢ Oct
I b
oc T
Pagina 1/1

=

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

4. Después haber seleccionado el afio, mes y dia, en la que desea consultar el

documento, se hara clic en buscar documento.

FIGURA 57: Buscar documento (SGDQ)

Consulta de Documentos en Carpeta Virtual

Fecha Desde: 2013-08-16 ﬂ Fecha Hasta: 2013-08-16

Carpeta Virtual: CARPETAS DEL Afi0 2013 - EXPEDIENTES - Infima Cuantia

Mo. de registros encontrados: 1

Asunto Fecha Ho. Documento Usuario Actual Estado
= Documento

Melson Tarquino Duafias  Briceida Beatriz Sanchez AUTORIZANDO LA COMPRA DEL SOAT PARA LA AMBULANCIA KIA DE PLACA 2014-11-07 MSP-CZ2- Ericaida Beatriz
Basurto (MSP) Ibarra (MSP) QEA-0308, DEL HFO, CERTIFICACION N 617 GMT-5 HFO-2014-5655 Sanchez Ibarra Trarmta
Pagina 1/1

| teresn

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

5. Para revisar la informacidn hacemos clic en fecha de documento y se desplegara

el documento para visualizar el contenido.
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FIGURA 58: Revisar la informacion (SGDQ)

Consulta de Documentos en Carpeta Virtual

Fecha Desde: 2013-08-16 Fecha Hasta: 2013-08-16

Carpeta Virtual: CARPETAS DEL Afi 0 2013 - EXPEDIENTES - Infima Cuantia

No. de registros encontrados: 1

Silvia Alexandra Luna Sonia Carmina Guerrero  SOLICITANDO EL PAGO POR LA ADQUISICION DE INSUMOS ¥ REACTIVOS.-
Sarmiento (M3P) Espin [M5P) CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Ne 340

MSP-DPSO-HFO-UCP- Silvia Alexandra Luna  Enviado
2013-0008-M Sarmiento

Pagina 1/1

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

- Al dar clic en fecha de documento se desplegara el documento para visualizar el

contenido denominado “Informacién del documento”.

FIGURA 59: Informacion del documento (SGDQ)

Informacion dei Docu Anexos Recorrido Carpetas Docs. &sociades Etiquetas
Fecha de Registro:  2013-02-1 (GNT-5) Tipo de Documento: Memorando
Asunto: SOLICTANDO EL PAGO POR LA ADQUISICION DE INSUMOS Y REACTIVOS -CERTIFICACION PRESUPUESTARIA N° 340
Documento: Ver Documento Estado del Documento: Enviado

De: (Serv) Srta. Ing. Silvia Alexandra Luna Sarmiento, Analista de Compras Piblicas HPFO, Ministerio de Salud Plblica
Para: (Serv) Srta. Ing. Sonia Carmina Guerrero Espin, Coordinadora de la Unidad de Gestién Administrativa del HPFO, Ministerio de Salud Piblica
Concopiaa (Serv) Srta. Briceida Beatriz Sanchez Ibarra, Asistents Administrativa HPFO, Ministerio de Salud Piblica
Nivel de Seqguridad: Piblico Carpetas Virtuales: CZ2-HFD-UCP: CARPETAS DEL ANO 2013 - EXPEDIENTES - Infima Cuantia
Categoria: Normal Tipificacion: | Sin tipificacian
Etiquetas: CZ2-HFO-UCP: Este documento no tiene etiguetas definido.

Pagina: de = + Tamafioautomitico *

Srta. Ing. Sonia Carmina Guerrero Espin
Coordinadora de la Unidad de Gestién Administrativa del HPFO

SOLICITANDO EL PAGO POR LA ADQUISICION DE INSUMOS Y
REACTIVOS.-CERTIFICACION PRESUPUESTARIA N° 340

De mi consideracion:

Por medio del presente, sirvase encontrar la factura N° 001-001-000090428, por un valor
de § 516.47 dolares, del Proveedor MIGUEL ESTRELLA

REPRESENTACIONES/ Estrella Sango Miguel Angel, por la adquisicién de insumos y
reactivos para el Servicio de Laboratorio del Hospital Provincial Francisco de Orellana,
solicitado por el Dr. Ernesto Toro/Coordinador de la Unidad de Apoyo Diagnéstico y

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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- El funcionario en el caso que lo requiera puede generar el reporte tanto en pdf o
como en Excel que le permitird Ilevar un control de archivo y consulta el

documento desde el computador.

FIGURA 60: Generar el reporte pdf o como en Excel (SGDQ)

Consulta de Documentos en Carpeta Virtual

Fecha Desde: 2013-01-01 Fecha Hasta: 2014-12-31

Carpeta Virtual: CARPETAS DEL AHO 2013 - EXPEDIENTES - Infima Cuantia

Reportes - Sistema de Gestién Documental "Quipux"

Tipo de Reporte: Documentos de la Carpeta Virtual ‘CARFETAS DEL ARIO 2013 - EXFEDIENTES - Infima Cuantia’

Fecha: 2014-12-15 (GMT-5)

Silvia Alexandra Luna Sonis Carmina Guerrsre  SOLICITANDC EL FAGO FOR LA ADQUISICION DE INSUMCS ¥ REACTIVOS.-CERTIFICACION 20120818 MSF-DFSC-HFO-UCR- Silvia Alexandra Luna

Sarmients (MSP) Espin (MSF) PRESUPUESTARIA N° 240 (GMTE) 2013-0008-M Sarmiento

Nelson Tarquino Duefiss  Briceids Beatriz Sanchez  AUTORIZANDG LA ADQUISICION DE REACTIVCS DE LMGYAI DE PARA EL SERVICIC DE 20140618 - HFO-2014-0332  Briceide Bealriz En
Basurto (MSP) Ibarrs (MSP) LABORATORIC GLINICO DEL HFG GERT. PRESUPUESTARIA N° 58 (GMT-5) cez Sanchez Ibara Tramite
Nelson Terquino Duefiss  Briceids Beatriz Ssnchez  AUTORIZANDO LA COMPRA DEL SOAT FARA LA AMBULANCIA KIA DE FLACA QEAD308, DEL HFO,  2014-11-07 Briceids Beatriz En

MSP-CZ2-HFC-2014-5855

Fecha
No. Documento Usuario Actual Estado

Enviado

Basurts (MSP) Ibarrs (MSP) CERTIFICACIGN N° 817 (GMT-5) Sanchez Ibara Tramite

No. total de registros: 3.

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

- Si se escoge las opciones en guardan como xIs o pdf se visualiza de la siguiente

manera, indica el nimero de documentos guardados.

FIGURA 61: Opcion que guarda como xls o pdf (SGDQ)

Repartes -Sistema de Gestidn Documental " Quipux”

Documentos de la Carpeta Virtuz!
'CARPETAS DEL AN 2013 - EXPEDIENTES -
Tipo de Reporte: Infima Cuantia’

Fecha: 2014-12-15 [GMT-5}

SOLICITANDO EL PAGO POR LA ADQUISICION DE INSUMOS Y REACTIVOS -
Silviz Alexandra Lunz i ) Soniz Carmi in (MSP) ‘CERTIFICACION PRESUPUESTARIA N2 340 2013-08-16 (GMT5] MSP-DPSC-HFO-UCP-2013-0008-M  Silviz Alexandrz Luna Sarmiente  Enviade

AUTORIZANDO LA ADQUISICION DE REACTIVOS DE LMGYAI DE PARAEL
Nelson Tarquine Duefi i Briceida Ibarra (MSP)  SERVICIO DE LABORATORIO CLINICG DEL HFO CERT. PRESUPUESTARIANS 58. 2014-08-16 (GMT-5] MSP-CZ2-HFO-2014-3332 Briceida BeatrizSanchez|barra EnTramita

AUTORIZANDO LA COMPRA DEL SDAT PARA LA AMBULANCIA KIA DE PLACA
Nelson Tarquino Duefias Basurto (MSP) Briceida BeatrizSanchez barra (MSP)  QFA-0308, DEL HFO, CERTIFICACION N2 617 2014-11-07 [GMT5)  MSP-CZ2-HF0-2014-5655 Briceida Beatriz Sanchez barra EnTramite

No. total de registros: 3.

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

6. Consultar documentos.- Permite al usuario consultar documentos que

pertenecen a otros usuarios de la misma area o de areas con menor jerarquia.
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FIGURA 62: Consultar documentos (SGDQ)

WY
Ministerio et
de Salud Publica

Tipo de Reporte: Documentos de la Carpeta Virual "CARPETAS DEL ANO 2013 - EXPEDIENTES - Infima Cuantia’
Fecha: 20141215 (GMT-5)
Sivia Somia SOLICITANDO EL PAGO POR LA Silvia

exandra | Carmina | 4 BorISICION DE INSUMOS Y 2013-08-16 Alexandra
Luma | Guemero | SEACT 08 CERTIFICACION GaTs) | | MSP-DPSO-HFO-UCP-2013-0008-M | 7.2 Enviado
mmm Sy, | PRESUPUESTARIA NA®320 Sarmiento

- AUTORIZANDO LA

.‘1_“““‘.‘ Brceida | s 5oigiCION DE REACTIVOS Briceida

arquino | Beatriz |y 7 1GYATDE PARA EL 2014.06-16 Beatriz En
g‘“’s Sanchez | GERVICIO DE L ABORATORIO (GMT-5) MSP-CZ2-HFO-2014-3332 Sanchez | Tramite
s MSPJMI CLINICO DEL HFO CERT. Tbarra

PRESUPUESTARIA NA® 58,

Nelson Briceida | AUTORIZANDO L& COMPRA Eaceida
Tarquino | Beatriz DFEL SOAT PARA LA 20141107 Bentiz En
Duetias Sanchez | AMBULANCIA KIA DE PLACA Y | vsP-cz2-HFO-2014-5655 Beatriz =
Basurto Tharmra QEA-0308, DEL HFO, ~ Tomrea = o
VSE) MSP) | CERTIFICACION NA® 617

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.5.6. Paso Seis: Archivo Fisico

Este proceso se realiza por cada area y se debe configurar de acuerdo a los archiveros

fisicos que se tenga, para esto nos ingresamos a Organizacion Fisica del Archivo.

FIGURA 63: Consultar documentos (SGDQ)

‘Organizacion Fisica del Archivo

5 | ©Z2 HFO Unidad de Talento Humano v

No. Nombre Item Descripcion Item
1 ARCHIVO VERTICAL N 1 EXPEDIENTES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO|

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.5.6.1. Configuracion del Archivo Fisico

Primeramente debera tener el permiso por el Administrador de los TICs, para que le

habilite la administracién del archivo.
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Dirigirse a la parte posterior derecha del SQDQ para ingresar al archivo fisico.

FIGURA 64: Ingreso al archivo fisico (SGDQ)

-

Administracion

Administracion
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

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

Una vez instaladas las opciones se hace clic en el archivo fisico que permitira realizar
para cada una de las Departamentos y se debe configurar de acuerdo a los archiveros

fisicos que se tenga en ellas, para esto se tiene las siguientes opciones:

1. Ubicacion Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico
3. Nueva Ubicacion Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacion Fisica del Archivo

FIGURA 65: Menu de archivo fisico (SGDQ)

Menii de Archivo Fisico

1. Ubicacion Fisica de Documentos

2. Consultar Ubicacién del Documento en el Archivo Fisico

3. Nueva Ubicacion Fisica

4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

5. Organizacion Fisica del Archivo

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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4.5.6.2. Ubicacion Fisica de Documentos
Esta funcionalidad sirve para archivar un documento en una ubicacion fisica determinada.

- Para esto se debe buscar el documento o los archivos que se desea archivar, se
presentara una lista de documentos que cumplan con la condicion de busqueda,

luego se debe seleccionar y dar clic en “Archivar”.

FIGURA 66: Ubicacion de documentacion fisica (SGDQ)

Ubicar Documentos en el Archivo Fisico

Buscar Documento | PR-ADS-2010-0001-E |

No. de registros encontrades: 2

O T N O N N
1

PR-ADS-2010-0001-E 2010-12-20 00:00:00 Socitud de capacitacion  Carlos Luis Pérez Jjon  Santiago Cordovila RECEPCION DE DOCUMENTACION  Extema
~ PRADS-20100001-€  2010-12-2000:00.00 Socitud de capacitacion  Carlos Luis Pérez Jiin  Santiago Cordovila  SUBSECRETARIA INFORMATICA Extemo 1

Pagina 111

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

- Se desplegara una pantalla donde se debe seleccionar en donde se desea archivar,
haciendo clic en la opcidn “Seleccionar” para elegir la ubicacion fisica en la cual

se archivara el o los documentos, luego se debe hacer clic en “Archivar”.
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FIGURA 67: Seleccionar archivo fisico en donde se desea archivar (SGDQ)

| Seleccionar archivo fisico en donde se archivara los Documentos |

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

Nombre fom [Tpo — JAccion |
€ ArchivoSG archivo

@ EstanteSG estanteria
) BandejalnferiorSG bandeja
) cajons1 cajon
| FolderAB folder Seleccionar |

bandeja

() BandejaSuperiorSG

Archivar Documentos en el archivo fisico
MNueva ubicacion - Archi - E —E i iorSG - CajonS1 - FolderAB :

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

4.5.6.3. Consultar Ubicacion del Documento en el Archivo Fisico

Esta funcionalidad permite consultar la ubicacion fisica de un documento, para esto se
debe ingresar el nimero o parte del nimero de documento en la caja de texto para realizar
el filtro, luego se pone “Buscar”. Cuando encuentra al documento, se da clic en la opcion

“Ver” para visualizar la ubicacion fisica del mismo.

FIGURA 68: Ubicacion fisica del documento (SGDQ)

Ubicacién Fisica de Documentos

El Documento Mo. PR-ADS-2010-0001-E
5@ encuentra ubicado en ArchiveSG - EstanteSG - BandejalnferiorSG - CajonS1 -
FolderAB

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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4.5.6.4. Consultar Estructura del Archivo Fisico

Para consultar se debe seleccionar el area, se desplegaran a manera de arbol las carpetas

de archivo fisico. El nombre, estado y tipo.

FIGURA 69: Consultar Estructura del Archivo Fisico (SGDQ)

e |
Consultar Estructura del Archivo Fisico
Seleccione Area RECEPCION DE DOCUMENTACION =
ARCHIVO >> ESTANTERIA >> BANDEJA >> CAJON >> FOLDER
Nombre ltem Estado Tipo
) ArchivosSG Activo archivo
() EstanteSG Activo estanteria
) BandejalnferiorSG Activo bandeja
) Cajons1 Activo cajon
FolderAB Activo folder
) BandejaSuperiorSG Activo bandeja
) Cajonl1 Activo cajon
FolderYZ Activo folder

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.5.6.5. Organizacion Fisica del Archivo

En esta seccion se debe seleccionar el area y especificar los niveles que va a tener el
archivo fisico. EI nombre de los niveles de organizacion fisica del archivo esta definido

por la normativa del Sistema Nacional de Archivos (SINAR).

Por ejemplo: si deseamos crear el area los nombres de los niveles serian: Archivo,
Estanteria, Bandeja, Cajon, Folder, una vez creados se guarda los cambios dando clic en

“Aceptar”.
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FIGURA 70: Organizacidn fisica del archivo (SGDQ)

Organizacion Fisica del Archivo
Seleccione Area [Area =]
No. Nombre ltem Descripcion ltem
1 |Archiv0 | |Descripcién de archivo |
2 |E5tanteria | |Descripcién de estanteria |
3 |Bandeja | |Descripcién de bandeja |
4 |cajon | |Descripcién de cajén |
5 [Folder | |Descripcién de folder |
s | | |

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.5.6.6. Nueva ubicacion Fisica

En esta funcionalidad se debe crear las carpetas que representan al archivo fisico, para
ello se debera empezar creando la carpeta para cada uno de los niveles. Los nombres
deberan establecerse de acuerdo a como se tiene codificado cada uno de los archivadores
fisicos del area. Para crear la carpeta del primer nivel se debera dar clic en el link que dice
“Crear [nombre dado al primer nivel]”, establecer el nombre, la sigla y guardar los

cambios, figura 71.

FIGURA 71: Nueva ubicacion fisica (SGDQ)

Administracion de Archivo Fisico

Se ha creado el Item ArchivoSG

CREAR ESTANTERIA - ArchivoSG

Acciones

ARCHIVO >> EST B =>> CAJON >>FOLDER

Crear archivo

€3 ArchivoSG ASGODL ARCHIVO Editar Crear estanteria

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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4.6. MENU DE OPCIONES QUE SE HABILITAN EN QUIPUX

Para la habilitacion de los permisos de ingreso de documentacion fisica, administracion
de archivo y creacion de ciudadanos, el funcionario que se encuentre en calidad de
secretaria 0 asistente, solicitard via correo electronico al agente de soporte tics de la
institucion, que se habilite las opciones requeridas, que facilite el registro la

documentacidn externa que llega a la institucion directamente.
Dentro del Sistema de Gestién Documental Quipux se visualiza las siguientes opciones.

FIGURA 72: Flujo de registro de documentos en el SGDQ

T Bandeja de
=~ Bandejas Entrada
En Elaboracion Registrar
Recibidos Comprobante
Enviados Cargar Doc. Digitalizado
Tareas Recibidas Cargar Anexos al Doc.
Tareas Enviadas Devolucion

Docs. Civdadanos

T Otras Bandejas T Otros

Eliminados Bisqueda Avanzada

Mo Enviados Seguimiento de
documentos

R i d
easignados Carpetas Virtuales

Archivad
rchivados Por Imprimir

Inf d
nformados Reportes

-

Administracién

Administracidn
Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Bandejas y otras bandejas: Indican el estatus del documento dentro del
sistema. Las bandejas agrupan los documentos que estan en elaboracion, que
han sido recibidos, eliminados, no enviados, reasignados, archivados e

informados.

Bandeja de entrada: Esta opcion de menu permite realizar el registro de
documentos externos que llegan en forma fisica a la institucion. Para acceder

debera hacer clic izquierdo sobre la opcion “Registrar”.

Comprobante: Esta opcion de menu permite imprimir y entregar el
Comprobante de recepcion del documento externo recibido en la Institucion
Publica. Para acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcion

“Comprobante”.

Cargar Doc. Digitalizado: Esta opcion de menu permite cargar un documento
digitalizado y asociar aun documento registrado; es utilizada cuando se registrd
un documento pero no se definid un anexo como imagen del mismo. Para

acceder debera hacer clic izquierdo sobre la opcidn “Cargar Doc. Digitalizado”.

Devolucion: Esta opcion de ment permite registrar la devolucién de un
documento fisico, que se ha enviado por correo manual, y que por alguna razén
no se puede encontrar la direccién del Destinatario (ciudadano normalmente),
debido a que la misma se encuentra incompleta en el SGDQ, registrado por el

funcionario que hace la funcion e secretaria o asistente.

Otros: Agrupa la busqueda avanzada, la consulta a carpetas virtuales,

verificacion de los documentos por imprimir y los reportes.

Administracion: Se refiere a la administracion del sistema, apartado que
contempla el cambio de contrasefias. Ademas, permite realizar la gestion de las

carpetas virtuales y el archivo fisico.
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4.6.2. Registrar documentos externos recibidos por un funcionario publico o

ciudadano.

Cuando la documentacidn externa este dirigido a la maxima autoridad de la institucion,
suscrito por un servidor pablico o ciudadano, sera receptado el documento por la
Secretaria General responsable de la recepcion de documentos, para efecto debe iniciar a
digitalizar el documento fisico y proceder al ingreso en el SGDQ.

FIGURA 73: llustracion de recepcion de documento

Fuente: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

- Damos clic en la opcion registrar, como se observa en los siguientes datos:

FIGURA 74: Bandeja de entrada (SGDQ)

T Bandeja de
Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.
Devolucian

Docs. Ciudadanos

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Para el registro de los documentos externos se debe llenar los datos de la siguiente

manera;

- Fecha de Documento: Se deberd poner la fecha con la que se detalla el

documento original ejemplo: 20-03-2014.

- Categoria: Se escoge la opcion mas apropiada segin el documento, es para dar
una importancia al mismo, es recomendable escoger normal para que llegue mas

rapido.

- Tipificacion: Se deberd escoger la opcion més acertada, esta seccion clasifica al
documento externo que se ha recibido, se hace clic en la pestafia y se visualiza

varias opciones por lo que seleccionara sin tipificacion.

- Nro. De referencia: Permite el ingreso del nimero codificado que se encuentra
impreso en el documento externo que se ha recibido fisicamente o a su vez se

ingresa el codigo que registra la Secretaria General.

- Asunto: permite el ingreso del asunto que registra el documento externo que se
ha recibido. El asunto de un documento describe en una frase corta, la materia
que se trata en el mismo. Dispone de un maximo de 250 caracteres en este

campo.

- Resumen: permite el ingreso del resumen del texto del cuerpo del documento

externo que se ha recibido fisicamente, debe ser corto y conciso.
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FIGURA 75: Registro de los documentos externos (SGDQ)

cap.gestiondocumental.gob.ec/index_frames.php

191
« uipux Gobierno Nacional de la Repiiblica del Ecuador ﬁ w ﬁ

(Serv.) Briceida Beatriz Sanchez Ibarra | Institucién: Ministerio de Educacion | Area: CZ2 HFO UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA | Puf

NUEVO
Informacin del Docu Anexos
T Bandejas
Hombre: Titulo Puesto Institucion

En Elaboracién

Recibidos

Enviados

Tareas Recibidas Feaha Dos: ddimmiaaz) 09-12-2014 Categori Tipificacion: | Sin Gpifcacion o

X Extemnorineo_ | Asunto Inferno
. Ho. Referencia:
Tareas Enviadas Nomal | Audiencias
Urgeiite Auditorias
. Asunto: Certificacion de textos
U INVESTIGACION DE LA PACIENTE SANDY GUEVARA POR NO HABER SIDO ATENDIDA
Otras Bandejas A Demanda Judicial

T Bandeja de Resumen Denuncias.
Entrada Invitaciones
—— Pedido ciudadano

= = =f1- = =

Registrar Y ]l BIU EEE £ = R 4

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado

Cargar Anexos al Doc. EL RESUMEN DEBE SER BREVE Y CONCISO

Devolucién

Docs. Ciudadanos

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

Una vez que el documento contiene estos datos, damos clic en la seccion buscar de/para.

1. Buscar De/Para: En esta seccion visualizara el formulario que permite buscara
una persona y/o seleccionara una lista de envio. Los campos que se encuentran
en el formulario son: Tipo de Usuario, Datos Usuario, Institucion, Nombre de
Lista y Listas Seleccionadas; ademds se encuentran visibles y habilitado la

opcidn Borrar nombre de la lista, Editar lista y también el boton Buscar.

2. Tipo de Usuario: Buscamos los destinatarios correspondientes igual como se

detalla en el documento original:

Si es un funcionario publico de otra institucion se debera escoger como servidor publico.
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FIGURA 76: Tipo de usuario (Servidor Publico)

Tipo de Usuario: | garyidor Piblico | w |
Todos los usuarios
Servidor Publico
Ciuvdadano

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

- Si es un ciudadano se debera escoger como ciudadano.

FIGURA 77: Tipo de usuario (Ciudadano)

ﬂpudEUEuariu:|Ci Jadano ""'"l

Todos los usuarios
Servidor Pablico

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

Todo documento que llega a la institucion es para un funcionario del Hospital, por ende

escogemos ciudadano y ubicamos al destinatario.

FIGURA 78: Documentacién (SGDQ)

DATOS A COLOCAR EN EL DOCUMENTO

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

120


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

CODIGO: HPFO
Sg GUIA DE REFERENCIA Version: 01

Ministerio
de Salud Publica

Fecha: 17-03-2015

Nota: Cuando se encuentren listo los datos se da clic en ACEPTAR.

- Al momento de dar clic en aceptar aparecera un nuevo item que es el de dirigir

documento a:

FIGURA 79: Dirigir documento (SGDQ)

(Serv.) Marcelo Patricio Aimeida Torres | Institucién: Ministerio de Educacin 1 Area: Ministerio de Educacidn | Puesto: Administrador Quipux Inslitm:ion‘ﬂ
2 2
riomecin el D:c WL BT
|
B Nombre Titulo Puesto Insfitucion
i6n (11/12) Para: Sen) Oliver Atom Sefor Teandlogo Disefisdor Grdfico Ministeic de Educacion
) De: (Giu.} Marcelo Patricio Almeida Torres Ingeniera Segetario COMJUNTO TIERRAS ALTAS
=(0)
0 Fecha Doc: [ddimmiazaz) 20-03-2014 Categoria: |Urgente |v] Tipificacién; | Demanda Judicial <]
bidas (1/1) Ho. Referencia: OFICIO-N-34-8878-0F
2 DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR
adas (1/1) Asunto:
25de 250
ndejas Bi rigir documento a Encalada Guaillas Roberto Viadimir /Jef|
Resumen LEl AL Céntro de Atencion Ciudadana N
hde Celi Jumbo Rosa Maria /Servidor Publico /Direccion Financiera =
(Chicaiza Ramos Silvia Alexandra /Servidor Publico /CZ5-24D01-DIRECCION DISTRITAL SANTA ELEHA
.+ Coppiano Ramirex Cinthya Lorena Director Distrital Coordinacion ZONAL 8
'S [ W T3 David Patricio David Fatricio Servidor publico /Coordinacion General de Asesoria Juridica
Daza Murillo James Freddy /Director Distrital /Archivo Central
te Dorado Ubidia Jose Humberto /Analista de \as Tecnnlng\as de |a Informacién y Comunicaciones /04D02 TICS.
DEMANDA JUDICIAL AL DIREC pymetn - = T £
. Digitalizado e
= e
xosal Doc. EsmeanmNn Luis Al A 35t
Fajardo Arizs Hilda Lucia lefe Distrtal de Talento Humana Direccién de Recursos Humanos
Fierro Velez David Alfonso \Jefe Distrital de Planificacion /CZ9-17D08-DIRECCION DISTRITAL LOS CHILLOS
d 0 Fuentes Torres Brenda Janeth /Analista Distrital /Ministeric de Educacion
anas (0) Gamarra Macias Luis Gabriel iAnalista Distrital de Tecnologia y C Direcsion de Tecnologias de la y
(Garcia Velez Roberth Holger /Servidor Publico ICoordinacion Zonal 4
. ‘Gorozabel Zambrano Luis Hernando /Analista Distrital de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion /Direccién de Tecnologias de la Informacian y Comunicaciones:
ptracion Guachamin Escorza Luis Bayron /Analista de Gestion Educativa io de Educacitn
. h: Escorza Luis B: /Analista Tecnols de any on Ministerio de Educacion
cion (Guacho Quishpi Wartha Cecilia /Analsits Ministero de Eduezcion ol
stuzlac

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

- En este item se escoge el funcionario responsable de érea, el cual se debera

pasarla documentacion como indica el flujograma de documentos.

- Al realizar estas acciones, el documento original llegara a la bandeja de recibidos
de la persona que se redirige el documento, y al destinatario original le llegara

una copia en la bandeja de informados.

Sino se redirige los documentos llegan a los destinatarios originales en la carpeta

de recibidos con total normalidad.
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FIGURA 80: Verificar la documentacion de llegada (SGDQ)

A '
( . Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 9 H
uipux m w w

n ¢
NUEVD
Informacidn del Docu Anexos ’

g

" Bandejas

. Titulo Puesto Institucion
En Elaboracién (11/12) | P (Sene) Oliver Atom Sefior Tecndlogo Disefiador Grafica Ministerio de Educacién
Recibidos (4) : (Giu,) Marcelo Patricio Almeida Torres Ingeniero Seoetaric CONJUNTG TIERRAS ALTAS

No Enviados (0)

Enviados (26) Fecha Doc: {ddimm/zaaa) 1@ i "y Categorla H Tipificacion: nda Judicial
= T,
" Ho. Referencia OFICIO-N-24-8878-0F

Tareas Recibidas (1/1)

Tareas Enviadas (1/1) 7 Asunto: < EEMANDAJUD\C\AL DIRECTOR )
25de 250
Y Dtras Bande]as Dirigir documento a < Abad Alverca Lety Teresa iJefe Distrital ; -]

" Bandeja de Resumen:

ntrada

Registrar L) W@ m.x BIU ESE= EF =z ®@ap B=0 fete 7 A A {@ F FueneHmL o
| oy

Comprobante g" DEMANDA JUDICIAL AL DIRECTOR DE

Cargar Doc. Digitalizado [~ ffreeme

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

Luego de tener todos los datos registrados en el SGDQ damos clic en aceptar para

imprimir el comprobante de ingreso:

la ventana de imprimir comprobante no aparece, se debe habilitarlas ventanas

emergentes en el navegador Firefox (preguntara su agente de tics).

FIGURA 81: Impresion del comprobante (SGDQ)

L www.gestiondocumental.gob.ec/radicacion/comprobante.php?krd=U210054

IMPRIMIR COMPROBANTE S DEL REGISTRO NO. M SP-CZ2-HFO-UCP-

Imprimir Cédigo de Barras Imprimir Comprobante
Imprimir Comprobante en Ticket

Cerrar

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Se da clic en imprimir comprobante y se descargara un documento en pdf que

muestra el codigo del documento ingresado

FIGURA 82: Comprobante (SGDQ)

MINISTEEIC M‘BLICE
Telefono(s): 3814400 4000

Documento No. : MSP-CZ2-HFO-UCP-2015-0006-E
Fecha - 2015-03-22 09:57:10 GMT -05
Recibido por  : Briceida Beatniz Sanchez Ibarra
Para verificar el estado de su documento ingrese a

http://www_gestiondocumental gob.ec
con el usuaro: "1500471121"

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

Después de haber sido registrada la correspondencia externa en el SGDQ,
automaticamente el sistema genera el comprobante de ingreso que a su vez el
funcionario que registre documentacion externa va a dar clic en firmar y enviar

(aceptando todo), para finalizar debe ser impreso y entregar al usuario.

FIGURA 83: Accion requerida (SGDQ)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Firmar y Enviar Documentos.
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MSP-CZ2-HFO-UCP-2015-0008-E

N Friceira Bestriz Sanchez Ihana

FECHA ¥ HORA : 03-22-2015 10:02:45 [GMT-5)
USUARIC ORIGEN: Briceida Beatriz Sanchez |bamra

ORIGEN: CZ2 HFO Unidad de Compras Publicas

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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- Si es una persona natural, se deberd buscar por ciudadano, y si no se encuentra
registrado en el sistema, se lo crea una sola vez con todos los datos posible

(obligatorio nombres y apellidos, direccién y email) y se vuelve a buscar.

- Si tiene la necesidad de crear un ciudadano se usa la opcion de administracion,
haga clic izquierdo sobre el mismo y clic izquierdo sobre ciudadano y si

visualizara el formulario que le permite crear un nuevo registro de Ciudadano.

FIGURA 84: Modulo de administracion (SGDQ)

= Bandejas

En Elaboracién - -
Modulo de Administracion

1. Cambio de contraseiia

Recibidos

Enviados

2. Listas de envio
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas 3. Giudadanos

4. Respaldo de Documentos

!) otras Bandejas

T Bandeja de
Entrada

Registrar

Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.
Devolucién

Daocs. Ciudadanos

Administracién

Administracion

Carpetas Virtuales

Archive Fisico

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

Siguiente cuadro en la parte que dice Nombre /C.I Puesto/ Correo/ Institucion, puede ser
creado con el nimero de cedula o con el nimero del ruc de la persona que desea buscar

y en el caso de no encontrase se va a crear.
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FIGURA 85: Registrito (SGDQ)

Regresar Crear

Editar

Buscar ciudadana:

Nombre / C.1
Puesto / Correo  Institucion

1708545801

Por favor espere mientras se procesa su peticion.

ressss

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

- Al no encontrase registrado en el listado de ciudadanos se procede a crear el
ciudadano llenando todos los datos posibles como se indica en la siguiente

imagen y una vez que se ha registrado todo la informacién debe hacer clic

izquierdo en aceptar.

FIGURA 86: Crear ciudadano (SGDQ)

Regresar Crear

Editar

“El Datos Registro Civil
k

Norbree berra Villana ima Lbaneza Génara: Famanino
Estado Cvi Satero Dircecida Contra
E‘ Usuarlos
Info. Ciudadano Modificacones
| * CEuulRUC: |-\snna7-|-|2-| [ o tene o de ceduia | Cuw Duzumente: |
| + Bambre: 1= |\f|I'r|a Libaneza | = apelida: =] | barra ilena
[ Titulc: [ra [ br. Ttalo: [3re
[ inssitacian: [ciupADANG [ Pussta: |
Teléfono: 2200306 [ Ema: [imav7 1@notmail.com
Cortraacita: [ cempar conazefa

Dirsceion Principal
(Bt b e )

Referencia

Jame Roldcs (Calles Tiansver sales)

| ‘Via Ermpresa Elecirica

* Ciudad/Paiz

La Joya D2 Lus Sachas e B e F e

La Joya De Los Szches

[==1

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

- Comprobar la creacion correcta del ciudadano
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FIGURA 87: Creacion correcta de usuario (SGDQ)

El ciudadano Vilma Libaneza Ibarra Villena
fue creado correctamente con el usuario "1500471129"

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

Nota: Hasta este momento se ha ejercido la primera parte del flujo establecido (Anexo

c):

FIGURA 88: Primera parte del flujo establecido

SECRETARIA

DIRECCION

REASIGNA

RESPONSABLE /
JEFE DE AREA

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

- Luego, la Secretaria General o a su vez, un funcionario que registre
documentacion externa deberd, ingresar el documento original, escaneando el
contenido, guardando en su computador e ingresandolo en el Sistema Quipux en
la seccion cargar doc. digitalizado, seleccionar el area y el nombre del
funcionario, y hacer clic en buscar, seleccionamos el documento y hacemos clic
en asociar imagen para subir un archivo digital (;desea colocar este archivo
como imagen del documento?) se tiene un maximo de 10Mb para subir

documentos.
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FIGURA 89: Cargar Doc. Digitalizado (SGDQ)

[ﬁ 2014-11-22 HastaFecha 2014-12-22 3
tryimmidel: )} e — 2 I
Areaz 22 HFO Unidad de Mantenimiento | v Funcionaric: Wiadimir Roberto M |
feroa sunto, Nimero de Documento, Nimero de Referencia
Biisqueda Avanzada
9 :
Fecha Documento
2014-12-22 $1:45:01  SOLICITANDO COLABORACION EN UNA CAPACITACION Gloria Esther Saquinga  Wladimir Roberto Garcia
* Bandeja de Entrada UCE-2014-0763-M (GMT5) Saguingz (MSP) Lema (MSP)
— | Ofp veeczzHo-um 2014-12-22 11127:20 CRONOGRAMA DE VACACIONES 2015 Wiadimir Roberto Garcla  Sonia Carminz Gurrer
Registrar - 2014-0754-M {GMT-5) Lema (MSP) Espin (MSP)
Comprobants O Mse-czz-wro-aTU- 2014-12-22 09:47:24  matriz base, televisor, mantenimients de dispensadores d gel zntiseptico. Azucens Varsovia Naranjo  Wladimir Reberto Garcia
mprobante - 2014-0212-M {GMT-5) Flores (M5P) Lema (MSP)
GigarboDigitalizade] | () () MsP-CZ2-HEO-UM- 2014-12-22 08:55:59 CRONOGRAMA DE VACACIONES 2015 Wladimir Roberto Garcia  Sonia Carminz Guarraro
‘ < a014-0753M GMT-5 Lema (MSP) Espin (M5P)
Cargar Anexos 2l Doc. MSP-CZ2-HFO-UM- 2014-12-20 11:47:41  INSISTENCIA EN INFORMACION DE VEHICULOS DEL MINISTERIO DE SALUD RETENIDOS POR LA Wladimir Reberto Garcia  Sonia Carmin: Guzrrer
Devolugién 2014-0752-M GMT-5 POLICIA NACIONAL Lema (MSP) Espin [M5P)
_ MSP-CZ2-HFO-UM- 2014-12-20 09:30:57 MATRICULACION Wladimi Roberto Garcia  Sonia Carmins Gusrraro
Docs. Ciudadanos 2014-0751-M (GMT-5) Lema (M5P) Espin (MSP)
()] MSP-C22-HFO-ECE- 2014-12-20 08:45:32  SOLICITANDO SUPERVISAR ARES ACONDICIONADOS DE LA CONSULTA EXTERNA Otta Florencia Carrasco Wlaimir Roberto Garcia
“F 201401651 (GMTS) Nevarez (MSP) Lema (MSP)
() f] MSP-CZ2-HFO-UM- 2014-12-19 09110:56  NOTIFICACIGN DE BIENES EN ESTADO MALO Wiadimir Roberto Garcla  Sonia Carmin: Gurrer
<= 2014-0750-M GMT-5 Lema (MSP) Espin (MSP),
Nancy Sofiz Mendoza
. Menendez (MSP)
O Mse-cz-Hro-u- 2014-12-17 14104124 DARO EN INSUFLADOR DE TORRE DE LAPAROSCOPIA Wladimir Roberto Garcia  Sonia Carmin: Guerrero
<1 2014-0749-m [GMTs) Lema (MSP) Espin (MSP),
Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
Regresar
Ho. Documento:  MSP-CZ2HFO-UCE-2014-0769-M Usuario actual: Gloria Esther Saquinga Saquinga Enfora ac £2 10 Unidad Cuidados de
Archivos anexos al documenta
El documento no tiene archivas enexas.
Puede subir archivos con un tamafio maximo de: 10 MB
e
3) | CONSTITUCION PaRA SERVIDCRES PUBLICOS 120 HCJA3]
constitucion.pdf i
esea colocar este archivo como imagen el documento?
e ®) Elecrtnics
o se ha seleccionado ninguan archive. =
{IFisica
[ ¢pesea colocar esta archive como imagen del documento?
9 :
Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
1 Cuando hay d 10 ib fisi dabl
. uando hay ocumentacion que s€ reCibe en 1181Co, €S recomendaanle escancar

las 10 primeras hojas en el caso que el expediente fuera demasiado extenso. Los
anexos, como cajas, carpetas, anillados, libros, etc., que no puedan ser subidos
en el Quipux por su gran tamafio, se deberan entregar de manera fisica a la

persona a quien corresponda.
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Nota: Todo documento externo que llegue a la institucion debe ser subido al Sistema

Quipux.

FIGURA 91: Examinar documento digitalizado (SGDQ)

Regresar

No. Documento:  MSP-CZ2HFO-UCE-2014-0763-M Usuario actual: Gloria Esther Saquinga Saquinga :

Sa ha colocad el anexo: "constitucion.pdf" coma imagen del documents

Archivos subidos al sistema posterior a [a firma del documento

Fecha: 2014-12-22 20:44:12 [GMT5]
Usuari: Briceids Beztriz Sanchez lbena (M3P)

!m § \‘ consfitucion. pdf

Wedio de Almacenamiento: Elechanico Tipo de Anexa: Imagen Digitalizada &0 Tamafo: 85381 K

Descripcian: CONSTITUCION FARA SERVIDORES PUBLICOS 10 HOJAS

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.6.3. Traspaso de documentos fisicos

Cuando el funcionario contenga un conjunto de documentos conformado por mas de 52
hojas y pretende hacer la entrega de la documentacion fisica a otro Departamento que no

pertenezca a la misma realizara las siguientes funciones.

1. Redactamos el documento y dirigido para/de, cuando se ha terminado de escribir

hacemos clic en aceptar.
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FIGURA 92: Redactar documento (SGDQ)

NUEVO
 ormacin del Do R Opcones e s
W6 Hombre Titulo Puesto Institucion
En Elaboracién IPara (Sen) Diana Elizabeth Cheza Fuel Sefiora Analista Distital Financiers Ministerio de Educacion
Recibidos IDe: (Senv) Briceida Beatiiz Sanchez Ibana Sefiorita Asistente Administrativo 1 Ministerio de Educacion
Enviados
Tarcas Recibidas Tieo de Documento e Categori Ticacion: | Si Gpifcasién v
Ho. Referencia:

Tareas Enviadas

CONTRATOS DEL PERSONAL QUE INGRESA AL HFO
p Asunto:
'~ otras Bandejas 41 de 250

Eliminados Cuerpo del Documento:

No Enviados

- W@ w=.F BIUu = == E oW 4o EHE O Ffene =] & A~ @ [ Fuente HTML
Reasignados =
Archivades De mi consideracion:
Informados
Por medio del presente, hago llegar a usted los contros en forma fisica del personal que ingresa a laborar al Hospital Francisco de Orellana, para que se realiza el tramite
'* Bandeja de correspondiente de pago.
Entrada
Registrar Con sentimientos de distinguida consideracion |
Comprobante

Cargar Doc. Digitalizado
Cargar Anexos al Doc.

Devolucién

Docs.

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

2. Hacer clic en Firmar ” enviar y aceptar.

FIGURA 93: Firmar y Enviar Documentos (SGDQ)

Accién: Firmar y Enviar Documentos

Comentario:

No. de registros encontrados: 1

oo Jo s T oo Jows |

sdsd Briceida Beatriz Sanchez Ibarra (MINEDUC) Diana Carmita Castro Ponton (MINEDUC) 2014-12-26 00:00:00 {GMT-5 MINEDUC-CZ2ZHFOUGD-2014-6-TEMP En Edicion

Péagina 1/1

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

3. Nos dirigimos a la opcion por imprimir o a la opcion de bandeja de enviados

para abrir el documento que va hacer enviado.
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FIGURA 94: Opcion imprimir (SGDQ)
Texto a Buscar Asunto, Nimero de Documento, Himero de Referencia
NUEVO
Afo [201 [ ] @G
\* Bandejas
En Elaboracién ,., @ e O to Leidos O Leidos ® Todos
Recibidos Bandeja: Por Imprimir
Eliminar Enviar Comentar
Lﬂdnsl Mo. de registros encontrados: 3
Tareas Recibidas
| =y
Tareas Enviadas
LJ Briceida Beatriz  Jose Luis Cisneros sdsadasda 2014-12-07 MINEDUC-
) otras Bandejas Sanchez Tharra  Cervantes (MINEDUC) 14:10:43 (GHT-5) iﬂﬂﬂ
& Bandeja de D @ LJ Ericeida Beatriz  Jose Luis Cisneros SOLICITANDO AUTORIZACION DE PAGO POR LA 2014-12-22 21:26:42 MINEDUC-CZ2HFOUGD-
Entrada Sanchez Ibarra  Cervantes (MINEDUC) ADQUISICION DE INSTRUMENTAL (ELEVADOR RECTO GMT-5. 2014-0002-M
- MEDIA CAfiA

MEDIANO) PARA EL SERVICIO DE ODONTOLOGIA DEL HFO

b . .
*) Administracién CERT. PRESUPUESTARIA No 570.

(& D - LJ Briceida Beatriz Diana Elizabeth Cheza CONTRATOS DEL PERSONAL QUE INGRESA AL HFO 2014-12-26 MINEDUC-
Otros Sanchez Ibarra  Fuel (MINEDUC) 14:44:32 (GMT-5) CZ2HFOUGD-
2014-0003-M
Bisqueda Avanzada
Seguimiento de
documentos Pagina 1/1

Carpetas Virtuales

Reportes

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

Al abril el documento y al desplegarse la siguiente imagen hacemos clic en este
botén permite registrar la entrega del documento fisico que es recibido por otra

institucion y que va hacer entregado a otro Departamento.

FIGURA 95: Boton permite registrar la entrega del documento fisico

R
Dar Fisico

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

Al hacer clic en dar fisico aparece la siguiente pantalla donde deberd usar la lista
desplegable para seleccionar el nombre del departamento a quien se va entregar
los documentos fisicos, el nombre del responsable de la recepcion de la
correspondencia y el nombre de la persona de quien hace el traslado de la
documentacion, como a su vez se detallara si la documentacion se encuentra en
buen estado, regular o mala y se escribe en el comentario la descripcion de los

documentos.
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FIGURA 96: Lista desplegable para seleccionar (SGDQ)

Fecha: 17-03-2015

Accion: Area: Usuario:

EVETFEED | o720 Unidad e Toeno Humano « i Usrio > |y

C22 HFO Unidad de Promacion de la Salud < Seleccione Usuario e
22 HFO Unidad de Peiguiatia Garrido Benitez Wario Xavier biceida senchez
C22 HFO Unidad de Rehabilitacin y Terapia Fisica del HFO i ia Flizaheth
CZ2 HFQ Unidad de Salud Ocupacional
| CZEHFO-Inidzd de Servicios Generales & i
Comentaria: |73 HEp Unidzd de Tolento Humano Ovando Gallardo Ivan Paricio
C22 HFO Unidad de Traumatologia Santamaria Nichilena Lefty Xiomara
22 HFO Unidad Enfermeria Consulta Externa
C22 HFO Unidad Enfermeria Emergencia
CZ2 HFO Unidad Enfermeria Hospitalizacicn
C22 HFO Unidad Enfermeria Neanatologia
C22 HFO Unidad Enfermeria Quircfano
——————— CZ2 HFO Unidades de Especialidades Clinicas y Quirirgicas Q1
Mo. deregistros ¢ CZ2 HFO Unidades de Especialidades Clinicas y Quirirgicas Q7
C22 HFO Unidad Estomatologia

Responzable Traslado: Estado Documento:

Weien). Reguler (. ele

arobmiremles st
A Honcads Jaramillo Peter Uribe

2014-12-16 14:19:33 [GMT-3 M5P-CZ2-HFO-UTH-2014-0303-M Enviado

ina Morena Cely (MSE]

AR e T
[ E R C22 HFO Unidad Financiera

CI2 HFO Unidad Guardal
CZ2HFO Unidad Labaratorio Y
Pagina 1/1
Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
6. Al hacer clic izquierdo sobre el boton aceptar, habra ejecutado la accion de

“enviar fisico” y se visualizara el mensaje de confirmado como aparece en la

siguiente pantalla.

FIGURA 97: Accion “enviar fisico” (SGDQ)

ACCION REQUERIDA : Enwviar Fisico
DOCUMENTO (S) INVOLUCRADOS : MINEDUC-CZZ2HFOUGD-2014-00032-M
USUARID DESTING : Briceida Beatriz Sanchez lbarra
FECHA ¥ HORA : 01-05-2015 Z0:03:28 (GMT-5)
USUARID ORIMIGEM: Briceida Beatriz Sanchez lbarra

ORIGEM: CZ2 HFO UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIWA

Ha elegido abrir

T Reporte_TraspasoDocumentosFpdf

que es: Adobe Acrobat Document (4,4 KB)
de: http://cap.gestiondocumental.gob.ec

£ deberra hacer Firefox con este archivo?

| @

Adobe Reader (predeterminadal ~

archivo

O

Hacer esto automaticarmente para estos archives a partir de ahora.

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Registro de traspaso de documentos fisicos

FIGURA 98: Traspaso de documentos fisicos

Mnisterio

e Salud Publica

Traspaso de documentos fisicos

Informacion del documento

Ho.doecumenta: MSP-CEI-HFO-UTH-2014-0508-M | Feferencia: B e
Flemitents: Marce Antonic Maranje Avila

Asunpo: Entrega de Contratos

Pegistrado por: Marce Antonio Maranjo Avila

Fecha de Creacion:

2014-12-16 14:19 (GMT-5)

Fecha de Envia:

2014-12-16 14:25 (GMT-5)

Informacion del rasp

R

| :l.l;"_'vi.._

] = ez _':':- 3 |
Pester U e Mo 2ozl Jukernily k' ‘%t:: tain b

ey

Sn i | NG =
Wl P FRC imidad o dgen cre \__::_E- aeats Hinicims

; - s . o Peter Uribe Moncada
E - vl = -
Ares (Eoviado a): CZ2 HFO Unidad Financiers Recibido por: I o
Fecha entrezs: 2014-12-16 14:24 (GMT-5)
: . CZ? HFO Unidad de Talento _ Marco Antonio Maranjo
{(E = E r
Area (Eoviado por): o o Enviado por: Avila
Fesponsable Traslado: Briceida Sanchez
Comentaria: entrezo en Ssico 18 contratos
5% EN I I."_ Haeni
T A
r . = .
i [ _.'/r 4 f.d
| i A T dq
| | | .I N ool .':'I
"F:_-i"ticl;up:L:l ] lftepmr::::-s'f-i:frr‘:‘!s!ﬁdﬂ |
W e /
halieh e o Bl G
R Jl r J.':’:I’ r'L' #
S [ — N

o .
_ifﬁ'elu_i-.d.'.;:lx

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana
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4.6.4. Procesos que se realiza en sistema Quipux para la respuesta y despacho de

tramites internos de documentos.

FIGURA 99: Tramite Responsable de Area—Analista

h 4
REASIGMA / DELEGA
RESPONSABLESIEFE p| AMALISTA DE AREA |——RESFONMDE COM |NEORME,]
DE ARES,
-

AREA,
SOLUCHOMA RESPOMDE
AMALISTA DE OTRA
HO INTERVENCION DE 51 e
OTRA AREA?

Fuente: Hospital Provincial Francisco de Orellana

- La persona responsable de area, recibe el documento, en su bandeja de recibidos,
ingresando al Sistema Quipux, deberd aparecer en letras negritas los que no
hayan sido revisados o nuevos documentos recibidos (ordenar por fecha de

documento).

FIGURA 100: Bandeja de recibidos (SGDQ)

Usuario: | (Serv) Oliver Atom  Institucion: inisterio de Educacian | Area: Ministerio de Educacian | Puesto: Disefiador Gréfica

Texto a Buscar ‘Asunto, Nomero d Documento, Nimero d Referencia
NUEVD
Tino de Documento:
" Bandejas

) - a (a— N .

- A MR /A M A B vl adoe ) 160000 @ Alerta: De o3 Documento(s) reasignados, 3 s&
(4] “.@r‘ ‘xﬂ;‘ \;l l‘.e;‘ “.Qr‘ ‘@‘ - et Lot 5 T ncusniraln) Vencidols] desde & fecha:
Recibidos (4/4 e’ ot ot N N e iz Recihi i
Reasignar  Informar  Archivar  Comentar Hueva farea Carp. Virtual A B e

No Enviados (0]

No. de registros encontrados: 4

Enviados (12) e
recha Documento Numerg Uotumento NU. REIGI Ciiui
TareasRechides (1/1) | 07| ) SWaraoPatiioAmeide ~ DENAMDATUDICIAL  014-03-7 16:16:55 MINEDUCOW-DD4-0004E  OFICIO- Warcelo Patrico Almeida Tores
Tareas Enviadas 5= v DIRECTOR GHTS WIBTEOF  (MINEDU
(12/12) D |‘5] LiﬁAminda Lara Murillo tecnologico IFUFI 99013 - n Maria Fernanda Alvarez Guevara
E GHTS 214003 (MINEDUC)
) Otras Bondefps | | (2 oDl Vilreal Pt procas 2014-03-08 1£:55:01  NINEDUC-DNTICO1-2014-0006-H Usurio 14 (HINEDUC]
— s Bandejas__ (MINEDUC) GMT-5
T B fbetre VifverteEsodero INITACION 2014-0-26 13:02:14  NINEDUC-DN-2014-00010-E Veronica Elizabeth Antepara
\" Administracicn C GMT5 Toledo (MINEDUC)

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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- Se debera revisar el documento escaneado que se encuentra como imagen y sus
respectivos anexos. (el resumen no debera ser tomado como punto primordial
para la toma de decisiones), los documentos escaneados originales y los
documentos fisicos deberan llegar al destinatario o responsable de area destinado

respectivamente.

Nota: Todo documento externo ingresado por ventanilla hacia la institucion terminara

con las siglas (e).

- Todo documento con firma digital desde una institucion (x) hacia el Hospital,
llegara la bandeja del destinatario con un c6digo del ministerio y terminara con

las siglas (e) — (el codigo original estard como referencia)

FIGURA 101: Bandeja de destinatario

_—_—
lampime———— |

|'_! ||ﬂ @Marcelupatriciui\lmeida DEMANDA JUDICIAL  2014-03-27 16:16:55 MINEDUC-DM-2014-00042-E OFICIO-
Tnpres DIRECTOR (GMT-5) N-34-8678-OF

= 1 FAE Ammnda ] e Mol tnrnalnmien

arcelo Patricio Almeida Torres |
MINEDUC)

Masia Caonanda Ahrmeas Pumnes

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

- Todo documento con firma manual desde una institucion (x) hacia el Hospital,
no llega a la bandeja de recibidos directamente, debera llegar el documento fisico

a ventanilla o atencioén ciudadana para que sea subido al sistema.

- Todo documento con firma manual o digital dentro del ministerio, llega a la

bandeja de recibidos (memorandos).

- Para continuar con el flujo de documento el responsable de Area, reasigna la
documentacion hacia el analista, ingresando al documento, dando clic en el
botoén reasignar, escogiendo el area y/o funcionario a quien se enviara el
documento, escogiendo la fecha maxima de solucion, estableciendo el

respectivo comentario de las labores a realizarse y dar clic en ACEPTAR.
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Reasignar documento

FIGURA 102: Reasignar (SGDQ)

NUEVO

Regresar  Responder Resp.a tod g Comentar
No. Documento:  MINEDUC-DM-2014-000<2.5
Datos del Documento

. Bandejas
En Elaboracién (2/11)

Recibidos (4/4)

Dar Fisico Mueva larea

Usuario actual:  Oliver Atom

Copiar  Carp. Virtual

Tareas Metadd

No Enviados (0)

Enviados (12)

Tareas Recibidas (1/1) t0: | Documento Digitalizado no disponible.
Tareas Enviadas
(12/12)

De: (Ciuv.) Ing Marcelo Patricic Almeida Terres, Secretario, CONJUNTO TIERRAS ALTAS

Tipo de Documento: Extzrno
Ho. Referencia: OFICIO-N-24{
Estado del Documento: En Tramite

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

Fecha méxima de solucion

FIGURA 103: Escoger fecha maxima de solucion (SGDQ)

Eduzasion

[=]

Focha Mxima de Tramite ddimmiaasi [31-03-2014 ()
=Tvar [=1]| 26

SOLICITUD

REALIZAR LA RESPUESTA A LA
comen

b Otras Bandejas

Adrminiatracién

= otros

Bisquada Avanzada
to de

Seguimien

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

Comentario

FIGURA 104: Comentario (SGDQ)

nto Reasignado - DEMANDA JUDICIAL DIREC TOR 76 G Marze 2014 195

ida | [Sehsor Ingeniers Marcelo Patricio Aimeida Torres |

Sistema de Gestién Documental Quipux

Estimado(a)

Ing. Marcelo Patricio Almeida Torres
Administrador Quipus Insti

Ha rec:

n el sistema, por faver revise

gob.ec

su bandeja de Documentos Recibidos

a "hitp

cap g:
Informacién del Documento
Fecha: 2014-03-28 14:57:17
MINEDUC-DM-2014-00042-E
DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR
Tulg. Oliver Atom

Diseador Grifico

Ministerio de Educacion

No. de Documento:
Asunto:
Reasignado por:

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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4, Accion completada

FIGURA 105: Accidn requerida completada (SGDQ)

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Reasignar Documentos .
DOCUMENTO (5) INVOLUCRADOS : MINEDUC-DM-2014-00042-E
USUARIO DESTINO : Marcelo Patricio Almeida Torres
FECHA Y HORA : 03-28-2014 14:57:17 (GNT-5)

USUARID ORIGEN: Oliver Atom
ORIGEN: Ministerio de Educacion

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
4.6.5. Tramite responsable de analista—jefe (responsable de area)

FIGURA 106: Bandeja de destinatario

REASIGNA / DELEGA

| AMALISTA DE AREA |——RESPOMDE CON INFORME, RESPLESTA—je| RESP%ﬁFEELEHEFE

e
™

ARAL 1; ;E )
I RESPOMSABLE
ARER DE AREA
SOLUCIONA RESPONDE RESUELVE
T AMALISTA DE OTRA T S HET RESOLUETE
NO INTERVENCION DE ~>—SI-p e NO TR TR
OTRA AREA? BE AUTORIDAD

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

- La persona que ha recibido el documento original, desde el responsable de area,
recibe el documento, en su bandeja de recibidos, ingresando al sistema Quipux,
debera aparecer en letras negritas los que no hayan sido revisados—nuevos

documentos recibidos (ordenar por fecha de documento).
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- Para continuar con el flujo de documento el analista, responde el documento

Fecha: 17-03-2015

dando clic en el botén responder, ingresando al documento, de esta manera se

redirige a la seccion de editar.

FIGURA 107 Responder documento (SGDQ)

00060

Iletjr_e'sar Resn_nnder tesp.otodos Reasignar Iniﬁ?ﬁar Archivar Enﬁ;ﬁtar Dar Fisico Nueﬁ;larea Eéﬁat Carp. Virtual

o, Documento: “HERC DNE2644-00042-E Usuario actual:  Marcelo Patricio Almeida Torres

[F Datos del Documento

Areaactuat: Ministerio de Educacin

Informacién del Docu UL o (- Danacii: Siipliae TR S b
\ Reasignado por: Oliver Atom Comentario ltima reasignacion: Ez;ﬁ;ﬁ:iﬁ?:il“ ﬁﬁaﬁfun
Fechade Registro:  2014-03-20 (GRI-5) 11U ue LOCUMENTo:  txterng
Asunto: DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR No. Referencia:  OFICID-N-34-8878-0F
Documento: Documento Digitalizado no disponidle. Estado del Documento: En Tramite
De: (Ciu ) Ing Marcelo Patricio Almeida Torres, Secretario, CONJUNTO TIERRAS ALTAS
Para: | (Serv) Tnlg. Qliver Atom, Disefiador Grafico, Ministerio de Educacion

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

- El primer paso, antes de editar o generar la respuesta, se debe dar clic en el boton
del buscar de/para, una vez escogido el destinatario se da clic en el botoén de
responsable de area o director distrital) verificando quien seré el encargado de

generar la firma del documento.

FIGURA 108: Buscar el destinatario (SGDQ)

0 0(8)90 0 0

ar__Boasignac’ Intormae_Firmer-Ermar Woeea Tarea
UINEDUC-DM.-2014.85-TEMP — \

Aneres

Fecha de Regiatio: | 2014-03-75 (GUT-5
Asumios | DEWANDA JUDICIAL BREC
Bocumentos .

Tipo ge Bocumento: 00
Mo Referencas | ne0uc-0-2014-00042 4
Estada del Bocumento: En £dicon

ciacin, COMJUNTO TERRAS ALTAS

Carpetas Virmaans | DU E6l QOGUTIa 1o 1 53 U0 1 1guna Caroes Vst

Tipifcaciéne | Dermanca ludical

de Educacion

Oficio Nro, MINEDUC-DM-2004-86- TEMP

Quite, 28 de oz de 2014

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Para guardar un documento, siempre se dara clic en el BOTON DE VISTA
PREVIA

Al terminar la edicion de la respuesta, seda clic en el BOTON DE ACEPTAR.

Para continuar con el flujo de documento el analista, reasigna la documentacion
hacia el Responsable de Area, ingresando al documento, dando clic en el
BOTON REASIGNAR, escogiendo el 4rea y/o funcionario a quien repasara el
documento, estableciendo el respectivo comentario obligatorio, seleccionar el

check ( desea asignarlos documentos antecedentes) y dar clic en ACEPTAR.

FIGURA 109: Aceptar (SGDQ)

- Bandejas

En Elaboracién (10/11)

Ho. de registros encontrados: 1
| [asunto Para ' Fecha Documento
DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR Oliver Atom (MINEDUC)  Marcalo Patricic Almeida Tores 2014-03-28 00:00:00 (GMT-5)

Comprabante

Cargar Doc. Digitalizade

Cargar Anexos al Doc.  —|

Devolucién

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

Al realizar estas acciones, se pasa tanto el documento original y la respuesta
respectivamente a sus bandejas (recibidos y en elaboracion) para quesean

despachados en orden logico.

FIGURA 110: Flujograma del proceso de asignacion.

RESPOMSABLE/IEFE
DE AREMA

REASIGMA [ DELEGA
| AMALISTA DE AREA RESPOMNDE CON INFORME / RESPLUES TA -~

ALl A D
AREA
SOLUCIOMA

P B
DE AREA
RESLIELVE

RESPOMDE

SE REQUIER]
INTERVENCION DE
OTRA EA?

AMNALISTA DE OTRA

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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Nota: De ser necesario el paso desde el responsable de area, hacia el Director, y asi hasta
donde se necesite pasar el flujo de autorizacion de envio del documento, se debe
realizarlos mismos pasos de reasignar el documento original y la respuesta, ahora desde
el Quipus del responsable, hasta firmar y enviar el borrador autorizado(es decir despachar

el documento).

FIGURA 111: Flujograma del proceso

REMITIR A NIVEL ZONAL
RF.";PDNSP.BLEIJEFE

WEdsIgna el tramite
RESULUCION / |

- i
NVIA RESPUESTA PARA FINALIZAR TRAMITE faMaDD  [®

EMVIA RESPUESTA PARA FINALIZAR TRAMITE————————————— \_‘___/'_"“\ N

\f DELEGA

RESPONSARLESIEFE

AMALISTA DE AREA DE AREA

ANALTETA
AREA

SOLUCIONA RESPOMDE

AMALISTA DE OTRA

INTERVENCION DE AREA

QOTRA AREA?

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

- Todo documento interno (MEMORANDO) tanto con firma manual o firma
digital, llegaran a la carpeta de RECIBIDOS del funcionario destinatario sin

ningin inconveniente.

- Si los datos fueron correctamente ingresados o editados en el ciudadano, le
llegara una notificacion al correo electronico y podra ingresar al sistema Quipux
con la clave que el ciudadano haya puesto a un inicio para ver su tramite.
Loégicamente, se le debera hacer llegar los documentos firmados originales de la

respuesta a su tramite.
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FIGURA 112: Documentos recibidos

(5 Outlook - marce.mp3@h %Y 13 Quipuc Documento Reci: x LY

€« C' | @ httpsy//mail.google.com/mail/u/0/?tab=wm#inbox/14518ba8110db125 ® =
5 Aplicaciones [} Tarings! - [MegaPos... [ The eMailing Experi... ¥ Mario Foreverd » M.. 881 soundtrack [ Lenguage Schools L. || Clasificados Elcome... ) Sony eSupport - VG... » (7] Otros marcadores

e
o

Google
W W
5

Gmail = ] % - Mas - e
N - i =
English Language School - www tahoeenglish com - Exclusive, Professional, Business One-to-one, S3750Awk, all inclusive LPor qué este anuncio?
o — —— et Vo ——— AT AT RN T A

Recibidos

Quipux: Documento Recibido - DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR Recibdon  x a8 M La aplicacion oficial de
Destacados Gmail

Lo mejor de Gmail solo se

Quipux <soporte@informatica.gob.ec> 10:20 (hace & minutos) -
Importante BRERAs

para mi, encuentra en la aplicacién oficial
Bomadores i de ion D Quipux

i
=
» Circylos ’

w1 Marcelo Estimado(a)

Ing Marcelo Patricio Almeida Torres
Secretario

Ha recibido un documento en el sistema, por favor revise su bandeja de Documentos Recibidos ingresando a
“hitp //cap gestiondocumental gob ec” con el usuario: “1716452360"

Informacién del Documento:

Fecha: 2014-03-31 10:20:45

No. de Documento: MINEDUC-DM-2014-00025-OF
Asunto: DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR
Remitente: Tnig. Oliver Atom

Disefiador Grafico
Ministerio de Educacion

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

- El siguiente paso en el flujo es el determinar el tramite firmado y despachado
hacia Secretaria General, esto se lo hace reasignando el tramite original para que
sea ARCHIVADO por cualquier funcionario del area destinada segin sea

propuesto por el reglamento interno del distrito.

FIGURA 113: Flujograma del proceso firmado y despachado

ENVIA AR FINALIZAR TRAMITE RESPOMNSABLE/IEFE REMITIR A NIVEL ZONAL
/‘ OE AREAJ r—REMITE: ENVIA RESOLUCION FIRMADA

‘\ - RESOLUCION | |
DOCUMENTO
TECNICODE | " ENVIA RESPUESTA PARA FINALIZAR TRAMITS FIRMADO
VENTANILLA AY .
] < /- RESPUESTA PARA FINALIZAR TRAMITE—————————y L~ NO
CIUDADANA Ry
Reasigna el tramite origina
REASIGNA
¥
REASIGNA / DELEGA
RESPONSABLE/JEFE RESPONSABLE,/JEFE CASCIENDE A
e ANALISTA DE AREA |—RESPONDE CON INFORME/ RESPUESTA— ™ [er IVEL ZONALZ

RESPONDE

ANALISTA DE OTRA M RESOLUCIG

INTERVENCION D >—s13s{ ot e
QTRA AREAZ BE AUTORIDAD

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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El funcionario de Secretaria General debera recibir el documento original en su
bandeja de RECIBIDOS, e inmediatamente debera ARCHIVARLO, obtener
todos sus respaldos necesarios (impresion de recorrido-historial) y tener listo los
insumos fisicos que ya debieron ser entregados para dar a conocer al ciudadano

tanto por ventanilla o por envio de mensajeria.

FIGURA 114: Bandeja de recibidos (SGDQ)

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

Tipo de Documento: [ Todos [+

Alerta: De los Documento(s) reasignados, 3 s

{ \ { } O o Leidos © Leidos @ Todos .
encuentra(n} Vencido(s) desde Ia fecha:
Bandeja: Recibidos (Documentos recibides) 2013-07-24

"Nl - -’ -
ar J Informar Archivar Comentar Hueva Tarea Carp. Virtual

Mo. de registros encontrados: 4

Himero Documento No. Referencia

MINEDUC-DM-2014-00042-E OFICIO- Marcelo Pat
N-34-8678-0F (MINEDUC)

7 Fecha Documento

2014-03-27 16:18:55

DEMANDA JUDICTAL

DIRECTOR (GMT-5)
D logico, N14-03-15 14:52:15 MINEDUC-CZ8-05D24-LIDTTC-, Waria Fernanda Alvarez Guevara
(GMT-5) Z014-0003-F (MINEDUC)
D H Darwm Daniel Villarreal Pinte  pruebas 2014-03-08 11:55:02 MINEDUC-DNTIC01-2014-0006-M Usuario 14 (MINEDUC)
(MINEDUC) (GMT-5)
#—]luz Maria Villafuerte Escudero  INVITACION 2014-02-26 13:02:14 MINEDUC-DM-2014-00013-E Veronica Elizabeth Antepara Toledo
L] 2014-02-26 13:02:14
= GMT-5 (MINEDUC)
Pagina 1/1

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

- La persona de Secretaria General o archivo, deberd ir a la seccion de
ARCHIVAR, ingresando al documento, dando clic en la pestafia de
RECORRIDO, y COPIAR el texto de comentario de la seccion envio de

respuesta firmada manualmente como indica la gréfica:

FIGURA 115: Comentario de la seccion (SGDQ)

Accion:
Reasignar Documentos i
Fecha Maxima de Tramite dd/immiaaaa: [31-03-2014

" FAVOR RRCHIVAR Y ENTREGAR AL CIUDADANC

Comentario:

No. de registros encontrados: 1
T ~ Focha bosuments

Olivar Atom (MINEDUC) 2014-03-27 16:15:55 (GMT-5) MINEDUC-DM-Z014-00042-E En Tramite

38 de 550

DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR Marcelo Patricio Almeida Tores

Pagina 1/1

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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La persona de Secretaria General o archivo, luego de copiar este texto, dara
CLIC EN EL BOTON DE ARCHIVAR y pegar el texto copiado en la secciéon

de comentario para finalizar el tramite.

FIGURA 116: Accion archivar (SGDQ)

ACTion: Archivar Documentos

e envid manualmente el documento de respuesta No: MINEDUC-
DM-2014-00025-0F

Comentario:

75 de 550

‘Ih..____/

No. de registros encontrados: 1

DEMANDA JUDICIAL DIRECTOR 2014-03-27 16:18:55 (GMT-5 MINEDUC-DM-2014-00042-E En Tramite

Marcelo Patricio Almeida Torres Oliver Atorn [MINEDUC)

Pagina 1/1

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

4.6.6.

Respaldo de documentos digitales generados por Quipux

La mayoria de los jefes inmediatos para contener respaldos de la correspondencia enviada

y recibida solicitan a las asistentes que se encuentran a su cargo que la documentacion

que se genera o se recibe debe ser impresa y archivada en un archivo fisico.

Para evitar estas impresiones de documentos fisicos que generan recursos econdmicos

para el estado, se da a conocer los pasos que deben utilizar los funcionarios publicos que

se encuentran registrados en el SGDQ para solicitar los respaldos documentales a la

Secretaria de la Tecnologia de la Informacion.

4.6.6.1. Requisitos

El funcionario cada afio debe solicitar el respaldo de documentos digitales generados en

el SGDQ principalmente del jefe inmediato.
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1. Para solicitar a la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion que se genere

el respaldo de documentos del SGDQ, ingresamos a la opcion administracion

como se muestra en la siguiente pantalla haciendo clic en administracion.

FIGURA 117: Solicitar (SGDQ)

Administracion

Administracion

Carpetas Virtuales

Archivo Fisico

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

2. Al visualizarse la imagen modulo de administracion se hace clic en respaldo de
documentos.

FIGURA 118: Respaldo de documentos (SGDQ)

Modulo de Administracion

1. Cambio de contrasefia
2. Listas de envio

3. Civdadanos

4. Respaldo de Documentos

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

3. Al hacer clic en respaldo de documentos aparece la siguiente pantalla solicitudes

personales y hacemos clic en solicitar respaldos.

FIGURA 119: Solicitar respaldos (SGDQ)

solicitudes personales

1. Solicitar respaldos

2. Mis Solicitudes

Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
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4, Después de parecer la siguiente pantalla, usted puede elegir las fechas de inicio

y fecha fin que crea conveniente, ejemplo; fecha de inicio desde el 2014/01/02
y fecha fin 2014/12/30, no olvidarse de escribir el comentario y hacer clic en

enviar.

FIGURA 120: Fechas para solicitud de respaldos (SGDQ)

Solicitud de Respaldos
—
| Solicitud No.
DATOS DE SOLICITANTE
Cédula: [2100546072
| Hombre: |Briceida Beatriz ‘ Apellido: |Sanchez|barra
| nsttucicn: | Ministerio de Salud Publica ires: |22 HFO Unidad d Compras Pi
| Puesto: |A5i5tente Administrativa ‘ Perfil: |Norma|
[ pATOS DE SoLicimup
| Fecha Solic.: |201501—18 ‘ Estado: |
Fecha Inicio: 2014-01-02  (§) ‘ Fecha Fin: [2014-12-30 (@)
Solicito muy & <[Ene |y 2014 ]y > & orice a gquien corresponda el respalde de &l <|pic |y]2014[y[> &
(B documentos did p | L (M (M |3 |V |5 | del Quipux. D L M/M[I|V|S
iz2]z[4 1 2(3|4|5|86
5 6|7 |8 |9|t0|11 7 8 9 |10f11|1z2[13
12 (13[1415(16[17] 18 | | 14 15 16]17|18]13|z20
19 20|21 |22 (23|24 |25 21 22 23|24(25|25|27
26 | 27|28 |29 (30|31 28 23 30|31

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

- Al ser enviado la solicitud de respaldos la STI da la contestacion en un plazo

maximo de tres dias, donde podré observar el recorrido del documento.

- La STI enviard un oficio firmado electronicamente, dirigido al funcionario
solicitante y en el cual estara adjunto los respaldos donde deberd descérgalo y

almacenarlos en medios opticos.

- El respaldo de los documentos digitales reposard en el computador del
funcionario quien haga las funciones de secretaria o asistente del Departamento
al cual pertenezca quien serd la responsable de organizar la documentacion en

carpetas digitales de acuerdo al expediente que corresponda.
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FIGURA 121: Organizacion de los respaldos digitales generados a través del SGDQ

Folders | Name
| C)ADM 100-01 Documentos tra...
LJ)ADM 100-03 Solicitudes de in...
- . LJADM 100-03 Solicitudes de in...
- Se crea una Carpeta prlnc'pal JADM 100-03 Solicitudes de in...
con el nombre “SCA” o [)ADM 100-04 Informes de acti...
= » o 3 __JADM 140-01 Politicas v proce...
“SCA AF-XX", segun aplique. LJHUM 1310-03-4 Descripcién d...
JHUM 1330-05 Copias de docu...
Dentro de eSta Carpeta sé L JHUM 1340-01-3 Desempefio ...
Crean, al mismo nlvel, Ias JHUM 1340-01 Premios por des...
carpetas con las clasificaciones S e
espemﬁcas que necesita.
l
R 15CA AF-07 | Podra diferenciar
L) ADM 100-01 Documentos transitorios >
#+ ) ADM 100-03 Solicitudes de informacion (FM) Carpetas con Ia misma
# () ADM 100-03 Solicitudes de informacién (HR) clasificacion utilizando
+ ) ADM 100-03 Solicitudes de informacién (MR) » -
+ ) ADM 100-04 Informes de actividades un pare nteS|S, un
+ ) ADM 140-01 Politicas v procedimientos 1A
4+ ) HUM 1310-03-4 Descripcién de los puestos g_won o una ba.rra .
+ ) HUM 1330-05 Copias de documentacién de personal d|agona| para |nCIUIr el
+ ) HUM 1340-01-3 Desemperfio de los empleados
i+ ) HUM 1340-01 Premios por desempefio dato que Ias
# () HUM 1350-01 Adiestramiento del empleado difere ncie.
+ ) PRO 2220-06-7 (Informes de larga distancia) \
Fuente: http://www.gestiondocumental.gob.ec/
Redactado por : Revisado por : Aprobado por:
Responsable de la gestion Secretaria General Director del Hospital
documental
Fecha: Fecha Fecha
Péaginas:
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4.7. CAPACITACION A USUARIOS

Luego de la creacion de la institucion, areas, usuarios, es decir luego de la parametrizacion

del sistema, se procede a la capacitacion de los usuarios.

TABLA 18: Cronograma de capacitacion a usuarios

CAPACITACION EN EL USO DE LA GUIA DE REFERENCIA PARA GESTION DE
ARCHIVOS Y SU APLICACION EN LA HERRAMIENRA DE SOFTWARE LIBRE

QUIPUX
N° Tempo Estimado Primera Segunda
Semana de marzo semana de marzo
Actividades 112 314151112 [3 |4 |5
1 4.4 FUNDAMENTACION X

441 Guia de referencia para gestion de
Archivos

4.4.1.1 Objetivo de la guia de referencia

4.4.1.2 Archivo

4.4.1.3 Expediente

4.4.1.4 Inventario documental

442  Tipos de correspondencia que
Contiene el SGDQ.

4.4.2.1 Oficios

4422 Memorando

4423 Circular

4.42.4 Resolucion

4.42.5 Acuerdo

443 Las trasferencias documentales

4.4.4  Descripcion documental

4.4.5  Para qué sirve el archivo

4.4.6 Orden Documental

4.4.6.1 Tipos de ordenamiento

4.4.7  Clasificacion y organizacion de la
documentacion en el archivo fisico

4438 Descripcion de los procesos
archivisticos

4.4.9 Clasificacion de los archivos

4.4.10 Clasificacion de los fondos
documentales

4.4.11 Etiquetado

Ko R K X X XX

I I e e e i

4.5 GUIA DE REFERENCIA PARA LA

2 .
IMPLEMENTACION
4.5.1 Paso6 uno ingreso al sistema X
452 Paso Dos Creacion de areas X
453 Paso Tres Creacion de usuarios X
454 Pas6 Cuatro Numeracion de documentos
. -, X
455 Paso Cinco creacion de carpetas X
virtuales X

4.5.5.1 Carpetas Virtuales

4.5.5.2 Administracion de Carpetas Virtuales

4.5.5.3 Consultar Carpetas Virtuales

4.5.5.4 Organizacion de los niveles de Carpetas
Virtuales

4.5.5.5 Ingresar una carpeta virtual

MoK X X K
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5.5.5.6  Para consultar documentos guardados en
las carpetas virtuales

4.5.6 Paso Seis: Archivo Fisico

4.5.6.1 Configuracion del archivo fisico

4.5.6.2 Ubicacion fisica de documentos

4.5.6.3 Consultar ubicacion del documento

4.5.6.4 Consultar estructura del archivo

4.5.6.5 Organizacion fisica del archivo

4.5.6.6  Nueva ubicacion fisica

T e e R

3 |46 MENU DE OPCIONES QUE SE
HABILITAN EN QUIPUX

4.6.1 Registrar documentos externos recibidos
por un funcionario publico o ciudadano.

4.6.2 Traspaso de documentos fisicos

4.6.3 Procesos que se realiza en sistema
Quipux para la respuesta y despacho de
tramites internos de documentos.

4.6.4 Tramite responsable de analista—jefe
(responsable de area)

4.6.5 Respaldo de documentos digitales
generados por Quipux

I I T T e e e

Fuente: Guia de referencia para gestion de archivos de HPFO

Elaborado por: Briceida Beatriz Sanchez Ibarra

La capacitacion fue impartida por mi persona Briceida Beatriz Sanchez Ibarra, autora de
esta investigacion y por ende autora de la “GUIA DE REFERENCIA PARA GESTION
DE ARCHIVOS Y SU APLICACION EN LA HERRAMIENTA DE SOFTWARE
LIBRE QUIPUX”, la que sirvi6 de base para dicha capacitacion de los usuarios para

futura implementacion.

La capacitacion fue impartida en un periodo de dos semanas con una duracion 30 horas,
en un horario de 13HO00 a 17HO00, los temas a tratar se muestra en el cronograma indicado

anteriormente (Tabla 18. Cronograma de capacitacion a usuarios).
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CONCLUSIONES

A pesar de usar el Sistema de Gestion Documental Quipux, los funcionarios de los
Departamentos Administrativos no archivan los documentos creados y la
correspondencia recibida en vista que desconocen del sistema de gestion de
archivos y a su vez se encuentra inactivas las carpetas o expedientes virtuales,

ocasionando desconocimiento del documento y pérdida de tiempo.

De acuerdo a la investigacion ejecutada a través de las encuestas y entrevistas
realizadas y la metodologia utilizada, se ha obtenido como resultado que en la
entidad no existe una guia de referencia para gestion de archivos por lo que se

evidencia la falta de clasificacion y organizacién de los documentos.

La entidad no cuenta con un guia de archivo, por lo que la secretaria es la Ginica que
conoce la ubicacion del documento, mientras los demas funcionarios que
conforman el Departamento desconocen su ubicaciébn y el procedimiento

archivistico que utiliza.

La poblacion a cual se estudié asciende a 48 funcionarios de los Departamentos
Administrativos del Hospital Provincial Francisco de Orellana, quienes son los
responsables del uso y manejo de los archivos digitales y fisicos que se genera a

diario.

El personal del Hospital Provincial Francisco de Orellana, nunca han recibido
capacitacion en la utilizacion de la gestion de archivos del sistema Quipux por parte

del departamento de TICs (Tecnologias de la informacion y Comunicacion)

Con la puesta en marcha se verifica que todos los objetivos del inicio de la tesis se
cumplan con esta guia de referencia de gestion de archivos que trata de contrarrestar
la problematica por la que acontece el Hospital Provincial Francisco de Orellana,
mejoramiento en la ejecucion de las actividades referentes a la gestion de archivo,
evitando el desorden de los documentos, lo que ocasiona acumulacion y pérdida de
tiempo, optimizacion del uso de recursos, unificando esfuerzos por parte de la

direccion y colaboradores del Hospital.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que los funcionarios apliquen la guia de referencia para gestion de
archivos que establece normas de cémo deben archivarse los documentos y que
sirva de guia e indique los pasos para proceder en un sistema de gestion documental

y evitarnos asi inconvenientes que se presentan a la hora de archivar.

Las instituciones que pertenecen a la administracion pablica central, deben hacer
uso de los beneficios que presta el SGDQ, ya que agilita la gestién de documentos

en el sector publico, brindando una atencion al ciudadano mejorada.

Se recomienda al administrador institucional del Quipux la aplicacion de todas las
opciones del archivo en el sistema de gestion documental Quipux del personal del
Hospital Provincial Francisco de Orellana, para garantizar la atencion oportuna en
la recepcion de documentos, un excelente tiempo de respuesta en su distribucion,

asegurando la confidencialidad de la informacion.

Los TICs deberan dar seguimiento de la utilizacion del sistema de gestion
documental en el sistema informatico que permite llevar un control de Ia
informacion generada diariamente en los puestos de trabajo y asi evitar la impresion

de documentos.

Recomiendo a las instituciones publicas el uso de software libre Quipux ya que
genera reduccion de costos en la adquisicidn, mantenimiento y renovacion de
tecnologias en cuanto a licencias, permitiéndonos la instalacion del software las

veces que requiera.

Se recomienda a la maxima autoridad que los Lideres Departamentales deben hacer
uso de firmas electronicas, para disminuir la impresion de documentos, de esa
manera se ahorra espacio fisico para almacenamiento de documentos, costos de

recursos y autenticidad de la informacion.
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ANEXOS

Anexos: 1 Registro fotogréafico del trabajo de investigacion.
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Anexos: 2 Mejoramiento de la gestion documental.
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Anexos: 3 Matriz de inventario documental

Ministerio

Ministerio de Salud Publica

de Salud Publica coordinacion Zonal de Salud #7

Estado de la

Tipo de Formato Contenido Cantidad Ao docmentacion  Legibilidad Observaciones
c colganleD Folder D Carp Bene D Bueno D legible D
Anillado D Empastado D Cosidos D Regular D llegible D
Hoj Suel D Sobre Manila D CcD D Malo D
Planos [] partesdiarios [] cigantograif™] La documentacion esta Piso [ Estantes [ Carton [ Archivadormm
- - - ~ Estado de la PSP =
Tipo de Formato Contenido Cantidad Ao doomentacian  Legibilidad Observaciones
c colganteD Folder D Carp Bene D Bueno D legible D
Anillado D Empastado D Cosidos D Regular D llegible
Hoj Suel D Sobre Manila D cD D Malo D
Planos ) partesdiarios [O] cigantograff™] La documentacion esta Piso O} Estantes [J Carton [J Archivadord
- - - ~ Estado de la PR, =
Tipo de Formato Contenido Cantidad Ao doomentacion  Lesibilidad Observaciones
c colganteD Folder D Carp Bene D Bueno D legible D
Anillado D Empastado D Cosidos D Regular D llegible
Hoj Suel D Sobre Manila D cD D Malo D
Planos [T) partesdiarios [C] Gigantograif™] La documentacion esta Piso [] Estantes [ Carton [ Archivadorf]
- - - Py Estado de la PR, -
Tipo de Formato Contenido Cantidad Ao docmentacion  Lesibilidad Observaciones
c colganteD Folder D Carp Bene D Bueno D legible D
Anillado D Empastado D Cosidos D Regular D Illegible
Hoj Suel D Sobre Manila D CcD D Malo D
Planos [) partesdiarios [[] Gigantograif™] La documentacion esta Piso [} Estantes [J Carton [ Archivador]}

Firma

Nombre

Responsables de Archivo

Responsables de Constatacién Fisica

Firma

Fecha de la Constatacion Fisica

Firma

Nombre

Nombre
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Anexos: 4 Registro de capacitacion.

Ministerio

e Salud Publica

HOSPITAL PROVINCIAL
FRANCISCO DE ORELLANA

Direccién; Calle Araza y Palmito

SOCIALIZACION DE LA GUIA DE REFERENCIA PARA GESTION DE ARCHIVOS Y SU

TEMA:| APLICACION EN LA HERRAMIENTA DE SOFTWARE LIBRE QUIPUX DIRIGIDOS A LOS
FUNCIONARIOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

Ne NOMBRES Y APELLIDOS CARGO_
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5 \m(\fCG Cuze (o 6D LLQI &Q&mw
8 Dl B Tabuds

¥ \-»mﬂd’muwmao k-\wvuz Enaboodoin Sna

) ) imam ZV Yeive \ /Hiww/,m a‘\U&m no A
|0 ld@éu Ui fo ok Socual

[l /l/ fan Asieann. Orreah @wa é\:lemé ﬁf A 16 ARIO

“ /‘// oo (/,?;Cnnxﬂn

18 | Jorny hsverrer
4 |7 l/ma rharia ‘f/
S | dos Gl
(¢ Q&Mww €S OnLERA CHOFEP
R Hgy-fa Vae (Cobgzo Auvxi Lo &M

La c‘\lo! @cﬂ‘m‘ﬂ &n Uﬁ o MG

RESPONSABLE: Briceida Sanchez Ibarra
Fecha: 14 de marzo del 2015
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