« Datos del Destinatario o destinatarios
¢« Asunto '

El Cuerpo: se compene de las siguientes partes:

+ Antecedentes.- se refiere a correspondencia anterior y/o indicar el motivo para el
escrito. En este tipo de documento no se utiliza saludo de cortesia.

+ Consecuente.- se desarrolla la idea principal del documento. Es importante
redactar con objetividad y claridad. El consecuente se inicia con frases conectivas
como:

» Con este antecedente
= Al respecto

« Porlo expuesto

- Finalmente

« En consecuencia

* No obstante

» Porlo tanto

El Cierre: constituye el final de la misma, contiene la despedida (opcional), firma,
nombre y cargo.

Lineas Especiales: se considera lineas especiales a:

+ Referencia (datos del documento relacionado)
= Anexos

+ Copia

+ ldentificacién del responsable y el transcriptor

12.2.- ELABORACION DE OFICIOS: El oficio es una comunicacion escrita, de caracter
externo, que se utiliza en las relaciones entre organismos nacionales e internacionales, -
personas naturales o juridicas del sector privado, € instifuciones y servidores del sector
publico.

Si hay mas de un destinatario el oficio se debe denominar “oficio circular”.
El oficio, esta estructurado de la siguiente manera:

*+ Encabezado

* Cuerpo

* Elcierre

+ Lineas Especiales

Encabezado: el encabezado del documento esta compuesto de la siguiente manera:

Nombre del documento: QFICIO

Administracian Central
ﬁ F Juan Larrea N15-36 v José Riofrio
P Fhlfs.: (593-2) 2544 326./ 2544 561
n Fax(593-21 2509836
5 Casilla Postal: M350

e-mail: planta_central@inec.gov.sc
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Coédigo de referencia compuesto por las siglas de la Institucion, de |la Direccién o
Coordinacion, el afio de gestién, nimero secuencial por afio y codigo del tipo de
documento.

Lugar y fecha

Asunto

Datos del destinatario o destinatarios: tratamiento y/o titulo académico, nombres y
apellidos de la(s) persona(s), cargo, Empresa o Entidad y el lugar.

El Cuerpo: se compone de las siguientes partes:

Saludo

Antecedentes.- se refiere a correspondencia anterior y/o indicar el motivo para el
escrito.

Consecuente.- se desarrolia la idea principal del documento. El texto se redacta
en forma clara, breve y directa, de preferencia se expresa en primera persona del
plural (nosotros). El consecuente se inicia con frases conectivas como:

+ Con este antecedente
+ Al respecto
» Porlo expuesto

-+ Finalmente

« En consecuencia
* No obstante
*  Por lo tanio

El Cierre: constituye el final de la misma, contiene Ia despedida, firma, nombre y cargo.

Lineas Especiales: se considera lineas especiales a:

* Referencia (datos del documento relaCionado)

Anexos
Copia
Identificacidén del responsable y el transcriptor

Articulo 13.- DOCUMENTOS EN ELABORACION: Contendra los documentos
temporales que han sido generados y se encuentran en edicion; las acciones que se
pueden realizar con los documentos que se encuentran en esta bandeja son:

13.1.- EDITAR DOCUMENTO: Se puede realizar mientras no se haya enviado o
reasignado, el documento aparece en la Bandeja “En Elaboracion”. En esta opcidn se
puede cambiar cualquier dato que se necesite por ejemplo: destinatario, remitente, tipo
de documento, categoria, tipificacion, numero de referencia,asunto, cuerpo del
documento y las opciones de impresion.
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13.2.- GUARDAR DOCUMENTO: ACEPTAR Y VISTA PREVIA DEL DOCUMENTO.-
Esta opcion permite guardar las modificaciones hechas al documento.
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'13.3.- ASOCIAR DOCUMENTOS: Permite que el documento nuevo generado, tenga
relacion directa con el documento inicial recibido {(oficio o memorando).

a) Posterior a que el documento se encuentre elaborado, al dar clic en la opcion
aceptar se genera un nimero de documento temporal, mismo que se puede
visualizar en vista previa, cuando se realiza esta accién aparecen otras
opciones para agregar al documento “Docs. Asociados”; incluir antecedente o
consecuente.

b) Al dar clic en la opcion “Asociar Documentos” aparece ofra pantalla donde
tenemos la opcidon de buscar el documento por el nimero, presionamos el
icono de buscar, alli se despliega el documento solicitado, se escoge el
documento de acuerdo al usuario y clic en el icono “Aceptar”;

% Administracion Central
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n Fak:(593-2) 2508836
@l@ Cesilla Postal: 135G
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13.4.- ANEXAR DOCUMENTOS: Permite que al documento generado se le afiada
documentos de respaldo, se pueden anexar documentos elaborados en Office 2003
como Word, Excel y PowerPoint; elaborado en Open Office; archivos comprimidos en
Winzip .zip; WinRAR; imagenes .jgp v .gif, y, archivos de Acrobat .pdf, con un méaximo
de 20 MB por archivo. No se debe anexar documentos hechos en Office 2007-2010-
2013.

a) Ir a la opcién de anexos y dar clic en la opcion “Examinar’ y escoger el
documento;
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b) Para guardar el anexo dar clic en la opcion “grabar anexos” automaticamente
queda grabado el documento, si requiere mas anexos hacer el mismo
procedimiento por cada uno;
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a) Activar la casilla de verificacion “; Firmar digitalmente el documento?”
b) Dependiendo del tipo de Certificado Digital que tenga (Archivo BCE o Token

BCE), el sistema realiza lo siguiente:

- Archivo BCE: La pantalla que se presentara al usuario cuando firme
digitalmente, le permitira seleccionar el archivo que contiene el respectivo
Certificado Digital y luego debera ingresar la clave del mismo.

- Token BCE: La pantalla que se presentara al usuario cuando firme
digitaimente, le solicitara la clave del token para firmar con dicho
dispositivo.

¢} Si hace clic izquierdo sobre el botdn Aceptar, se habra firmado y enviado el
documento a su Destinatario, visualizard el respectivo mensaje de
confirmacion, a la par que se enviara el correo electrénico de naotificacion al

Destinatario del documento.

13.5.2.-Documento firmado manualmente: Un documento se debera firmar

manualmente cuando el Remitente no dispone de un Certificado Digital o cuando

los destinatarios son de tipo Ciudadano. El procedimiento a seguir es el siguiente:

a) Desactivar la opcion “¢Firmar digitalmente el documento?”

b) Haga clic izquierdo sobre el botdn Aceptar y habra ejecutado la accion de
envio de documentos con firma manual.

¢) El documento firmado manualmente se almacenara en la Bandeja Por Imprimir,
en donde se debera concretar la accion de imprimir el documento para obtener
el documento fisico y que el Remitente proceda a firmarlo manualmente.

Articulo 14.- OPCIONES DE IMPRESION: Esta pestafia permite la configuracion del -
disefio impreso de un documento generado a través del Sistema de Gestion
Documental Quipux. Para esto se dispone de un formulario que permite realizar dicha
configuracion.

Este formulario dispone de una seccién de Informacién General y ademas agrupa
campos afines en las siguientes cuatro secciones:

e Seccion informacion General

e Seccidn Informacion Destinatario

e Seccidn Saludo

e Seccidon Despedida - Firmante

14.1.- Seccién Informacién General: Esta seccidén permite realizar la configuracion

general del disefio impreso, a través de la selecciéon de tres parametros: Tipo de
Impresidn, Ajustar Texto y Utilizar Plantilla.

Administracién Central
Juan Larrea N15-36 y José Riofrio
PRifs.: (593- 2) 2544 326 1 2544 561
n Fax (593-2] 75098
1 Casilid Fc:stal 1358
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- Tipo de Impresion: es una lista desplegable que permite seleccionar el formato de
impresion a realizar con los datos disponibles del Destinatario(s) de un documento,
se debe escoger la opcidén de impresion que se adapte a las necesidades
especificas del disefio impreso, dependera también de si se desea guardar la
formalidad que exige ciertos documentos oficiales. Por defecto estard
seleccionada la primera opcién.

- Ajustar Texto: es una lista porcentual desplegable que permite decidir si el
documento se ajusta completamente (100%) a una sola hoja de tamafio A4, o si se
realiza una ampliacién o reduccién del contenido de! documento en mas/menos
20% respectivamente. Por defecto esta seleccionado 100%.

- Utilizar Plantilla: es una casilla de verificacion que permite decidir si el documento
generado a traves del sistema, va a utilizar la plantilla definida para la impresién
del documento. Una plantilla consta de: el logo, el nombre, la direccién y los
teléfonos de una institucidén de la Administraciéon Pablica.

14.2.- Seccion Informaciéon Destinatario: Esta seccién permite seleccionar la
ubicacion de los datos del Destinatario dentro del disefio impreso. Las opciones
posibles son dos: Cabecera y Pie de Pagina.

14.3.- Seccidn Saludo: Esta seccién permite editar el saludo que sugiere este
formulario para el disefic impreso del documento.

14.4.- Seccion Despedida Firmante: Esta seccién permite seleccionar la ubicacion de
los datos de despedida del firmante del documento generado, dentro del disefio
impreso. Las opciones posibles son dos: lzquierda y Centro. Por defecto esta
seleccicnada la primera opcion. Ademas se puede editar o configurar la ocultacion de
los campos: Despedida y Frase

Articulo 15.- BANDEJA DE RECIBIDOS: Contendra los documentos recibidos tales
como: oficios, memorandos y circulares, las acciones que se pueden realizar con los
documentos que se encuentran en esta bandeja son:

Reifesar ﬂesﬁéder Resp:;ie:ius Reasignar  Informar  Brchivar fomentar  Dar Fisica Huevafarea Lopiar Carp, Virtugl

15.1.- REASIGNAR: Esta opci6n indica que se remitira un documento a otro servidor,
solo se puede reasignar a un servidor a la vez. El proceso para reasignar un
documento es el siguiente:

a) Ir a la bandeja recibidos;

b) Seleccionar el documento a reasignar;

¢) Presionar sobre la opcion reasignar;

d) Seleccionar el area y servidor a quien se le va a reasignhar el documento. A
continuaciéon indicar un comentario/sumilla y finalmente presionar en la
opcidén aceptar.

. nitro™F



Rommsi Abuia  inviacon tater QUIPLY

15.2.- INFORMAR: Permite enviar una copia del documento a uno ¢ varios servidores
del INEC, al utlizar esta opcién los documentos informados son enviados
inmediatamente la bandeja de “Informados”.

El proceso para infermar un documento es el siguiente:
a) Ingresar a la bandeja de documentos “Recibidos”, “En Elaboracion”,

“Enviados”, “Archivados” en los cuales se despliega un listado con todos los

documentos que pertenecen a la bandeja ingresada;
b) Seleccionar el documento, la misma que se encuentra al inicio del registro e -

inmediatamente dar un clic en la opcion “Informar”;

Efiminar Reasignar Firmar-Emwviar KRuewva Jarea Carp. Virtual

c¢) Seleccionar el nombre del servidor o las lista de envid a los que se les quiere
informar, a continuacién se presentara una pantalla donde se ingresara un
comentario, para finalizar esta actlwdad se debera dar clic en la 0p0|on

aceptar;
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156.3.- NUEVA TAREA: Esta opcién permite que se asignen tareas a las diferentes
areas encargadas de generar una respuesta dentro del ambito de su competencia.

a) Ir a la bandeja recibidos;

b) Seleccionar el documento;

c) Presionar sobre la opcion NUEVA TAREA;

d) Seleccionar el area y servidor/es a quien/es se les va a asignar la Tarea. A

continuaciéon indicar un comentario/sumilia y finalmente presionar en la opcién
aceptar
ar
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15.4.- RESPONDER: Esta opcién nos permite emitir la respuesta a un. documento
recibido (oficio 0 memorando), cabe aclarar que en estos casos no se debe generar un_
nuevo documento para mantener la cadena del documento inicial.

El proceso para responder un documento es el siguiente:
a) Ir a bandeja Recibidos;

HURER

T Eaesde s

L ElaEnnmnandio

b) Ingresar al documento, dando clic sobre la opcion fecha;
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c) Presionar sobre la accién Responder;

Responder

d) Al desplegarse la pantalla, se ingresa a los siguientes campos:

= Tipo de documento;
=  Ndmero de referencia;
= Asunto;

Cuerpo del Documento;

e) En elicono BUSCAR DE/PARA

Crianco kavier
Erriauez IKLL)

Se ingresara los nombres de los destinarios y remitentes y con copia (esta opcién

permite enviar una copia del documento);

Para la busqueda de los destinatarios existen las siguientes opciones:

» Servidores Pablicos:
- Buscar el servidor por nombre de la institucion;
- Buscar el servidor por nombre, cédula o puesto.
¢ Ciudadanos:

- Buscar por cédula, nombre, cargo, correo electrénico, institucion, area.

- Mozitls Firefox 7
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f) Continuar con el procedimiento establecido en los articulos 14 y 15 del
-presente instructivo.

15.5.- COMENTAR: Esta opcidn nos permite incluir comentarios sobre los avances
generados en los tramites recibidos;

a) Seleccionar el documento que desea comentar
b) Escribir un comentario claro y conciso.
c) Dar clic en la opcién Aceptar.

Ho hay documentos selpsionnios.

28-2314) AL USURRIC GUT NOCS

Comentario

152 g 550

Paging 171

Articulo 16.- ARCHIVAR DOCUMENTOS Y CARPETAS VIRTUALES: Esta opcidon
permite incluir los documentos recibidos y enviados en carpetas virtuales existentes y
concluir con el tramite del documento “Archivar”.

16.1.- Creacién de Carpetas Virtuales: Para solicitar la creacién de Carpetas
Virtuales se realizara el siguiente proceso:

a) La Direccién requirente solicitara mediante correo institucional al Director de
Secretaria General la creacidon de Carpetas Virtuales en funcidon de sus
actividades y atribuciones.

b} El Director de Secretaria General autorizara al Administrador del QUIPUX, para
que proceda la creacion de las Carpetas Virtuales solicitadas.

16.2.- Proceso para archivar en carpetas virtuales documentos sera el siguiente:

a) Ingresar en la bandeja del documento que se desea archivar “Recibidos” vy
seleccionar el documento, dar clic en la fecha para visualizar el documento;
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