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b) Se visualiza el documento original, en la opcién de Carpeta Virtuales dar un clic en el

lapiz de color amairillo;

F

Datos dai Documenta

149225 (GHT5}

sisgn AL-HDE - SOITR
ZS7ACETAS ¥ CENSOS BED QFENL-MATRE.

ACEN BEL STRVIGE DS MPREKTA KECSSARO0S ?H-’-U-,E TECARROLLE BE LAS ACTIVEADES DEL INETRUTO NACINAL 02

2-&? Trocymasste

(Ban;Sris Trie Pu

it Lroos. REspONEAnie St Geslén

i
‘{Se'\o Sriz. Dayanaa Devales Aleares, Sieectsrs Administratve Finas

Sery i Briz. fimens Cataniangs Afnuia, HmErs ¢ Eyuipe, BisEuty Hooicnal oz Extadistics y Sensos
Senci &7 Faustc Samanc Delgado, Miambrs o Saupy, hnstitnts Nacional oe Estadstios v Dansos

En Framiie

, Enzargaze, hattule Nacional de Estadiciog y Zensog

it Himsi

Sarvi e Lus cleete Sriega Vega, Wizmbro a2 &

'Seni; Sra trene Echifios Fernancez. Riarbrs ¢e Fouipe, hisituts Nacionatae Exzdisties ¥ Canscs
Gan: } Sriz. Matake Paucar Smss, Kiewtes o Equise. Inalitte Hacionatde Estadishes y Censes
3, S Ketotal ¢

i dz Esmadistica v CerEns

stadatcs v Censcs

RCHND GIIERAL prns Sskeggem
PO Ssketianar
& comvanos At
IRE Artive Sakzesiprar
LGS Atlive SeECCRear
LEgmR A
& promiss ée
3 Aty
itive
5 OF ARCHVO GENERAL ANTEUOS Al
¥ ores hctict
& pesoLennEs =5
< RESOLUCIONES 2. sxtiae
\J\ SECRTTERA Aol

Asfe
A Seecoomr
Az
Aty
A

Ak

]

e O I 3% -1 1
SRS YEELAY

HEMDRARIEDS  SUCEN- Reckinis - 12

d) Nuevamente se visualiza el documento original y en las parte de Carpeta Virtuales
aparece el nombre de la carpeta asignada. En el caso de que se requiera cambiar a

una carpeta diferente, se realizara el mismo
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16.3.- Proceso para archivar documentos:

a) Dar clic en la opcidn de “Archivar”;

b) Finalmente se despliega una pantalla para escribir un comentario con la explicacién
clara y concisa del porque se archiva el documento, dar clic en la opcién “Aceptar”
automaticamente el documento se ubica en la Bandeja de Archivados. El estado del
documento cambia de en Tramite a Archivado.

Comentario:

" Encuestes

“

Articulo 17.- RESTAURAR DOCUMENTOS: Este opcion permite “Restaurar’ un
documento eliminado o archivado, es decir devolverlo a la Bandeja donde se encontraba
previa a la accion Eliminar o Archivar. Se debe registrar un comentario con la razén para
restaurar el documento.

Articulo 18.- RECUPERAR DOCUMENTOS: Esta accién se la realiza para “Recuperar’
un documentc que se encuentra en la Bandeja Reasignados. Se debe registrar un
comentario con la razdén del porque se recuperé el documento.
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Articulo 19.- BUSQUEDA AVANZADA: Permite la blisqueda de. cualquier documento
que haya ingresado por Archivo General o firma electrénica y los que se han generado en
la Institucién, se puede buscar por varias opciones: nimero de referencia, remitente,
destinatario, asunto, tipo de documento (oficio, memorando), categoria, fecha, area y dar
clic en la opcién “BUSCAR”.
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Articulo 20.- RECORRIDO DEL DOCUMENTO: Permite verificar en que area se
encuentra el documento, a que persona fue asignado o informado y si se dio contestacién
al documento. El recorrido de un documento se lo puede visualizar en todas las bandejas
del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, en elaboracién (cuando terminamos de
editar el documento), recibidos, enviados, tareas recibidas y enviadas, eliminados, no
enviados, reasignados, archivados en informados.

20.1.- El proceso para ver el recorrido del documento sera el siguiente:
a) Ir ala opcion de “Recorrido” ahi se despliega la informacién del documento (usuario
actual, area, dias pendientes, documento generado de respuesta y los comentarios
que fueron realizando de acuerdo a las reasignaciones a las diferentes areas;
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b) Si dentro del recorrido del documento que estamos verificando, encontramos que se
generé un nuevo documento, dar clic en la opcién “Ver documento” y se despliega
una nueva pantalla con el documento, donde se puede revisar el recorrido, para
verificar en qué estado se encuentra ese documento.
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Articulo 21.- REPORTES: Esta opcién nos permite generar repories de todos los

documentos gue se encuentran en el sistema, se lo puede realizar por las siguientes
caiegorias:

a) Tipo de Consulta /Estadistica

b) Coordinacicnes, Direcciones o Unidades del INEC
c) Usuario

d) Estado

e} Desde Fecha

f) Hasta Fecha

CAPITULO Il
SOLICITUDES DE INFORMACION
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Articulo 22.- Se entendera por solicitud de informacién el tramite mediante el cual todas y
todos los ciudadanos podemos acceder a los documentos que generen, administren o
posean las entidades pulblicas o las entidades privadas que obtengan fondos publicos;
salvo las excepciones establecidas en la Ley.

Articulo 23.- Para garantizar el acceso a la informacion se debe dar cumplimiento a las
disposiciones de la Ley Orgédnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica-
LOTAIP.

Articulo 24.- La entrada del documento, el proceso de gestion, [a salida y
retroalimentacién de la informacién se constituyen en un acto administrativo que
responsabiliza al INEC respecto al cumplimiento eficiente y efectivo de atencion a las
solicitudes de los ciudadanos sean personas naturales, personas juridicas o instituciones
publicas.

Articujo 25.- ENTRADA DEL DOCUMENTO: Archivo General y el Proceso de Gestion
Documental en cada Coordinacién Zonal tendrén la obligacion de receptar el documento
con los datos respectivos: nimerc de cédula, nimero de pasaporte o de RUC, direccién
completa, namero de teléfono de contacto y correo electrénico; segin el control adoptado
por la Institucién, y respaldando su recepcién con la aplicacion del sello institucional
y la constancia de la fecha de recepcion. En aplicacion de los dispuesto en el oficio Nro.
PR-SSTIC-2012-000475-O de 26 de marzo de 2014, emitido por la Secretaria de
Tecnologias de la Informacién de la Presidencia de la Republica.

Al momento de registra una solicitud de informacion en el Sistema de Gestién Documentai
QUIPUX se debe establecer la tipificacién como “Solicitud Informacion Pablica”.

Articulo 26.- SALIDA DEL DOCUMENTO: Archivo General y el Proceso de Gestion -
Documental en cada Coordinacion Zonal, son responsables del despacho de los
documentos de la Institucién, siendo los tnicos autorizados para distribuir a nivel nacional
la correspondencia de salida de los diferentes procesos y subprocesos.

Articulo 27.- FINALIZACION DEL TRAMITE: Todo documento enviado o recibido, cuyo
tramite haya finalizado obligatoriamente, debera archivarse en las carpetas virtuales del
area y posteriormente en la bandeja archivados con un comentario a fin de dejar
constancia del mismo en el Sistema de Gestion Documental QUIPUX.

DISPOSICION GENERAL.- El presente instructivo es un complemento del instructivo
emitido por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, elaborado por la
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion, en el cual se indican las diferentes
opciones que utilizara cada servidor del INEC de acuerdo a su perfil.
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DISPOSICION TRANSITORIA.- El personal que ingrese al INEC, cuyos puestos
correspondan a la escala nivel jerarquico superior, mientras se realiza la adquisicion del
dispositivo para la firma electrénica en el Banco Central del Ecuador, suscribira los

documentos de su competencia manualmente.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a

s8¢ Alejandro Rosero Moncayo

DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
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