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Instructivo para la obtencion de respaldos de documentos del
Sistema de Gestion Documental QUIPUX

Una vez iniciada la sesién en el Sistema de Gestién Documental Quipux, todo usuario en estado
activo, podra realizar la solicitud de respaldos a través del médulo de “Administracion”.
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NUEVO

~ Bandejas

En Elaboracién

— Clic en la bandeja
Administracion.

Recibidos
Enviados
Tareas Recibidas

Tareas Enviadas

—Clicen la opcidn:
“3. Respaldo de
Documentos”

* otras Bandejas

= Administracién

~ Otros
Biisqueda Avanzada

Carpetas Virtuales

Reportes

Modulo de Administracion

1. Cambio de contraseiia

2. Listas de envio

3. Respaldo de Documentos l

1. Solicitar respaldos I

2. Mis Solicitudes

Solicitudes personales

Luego dar clic en la opcién “1. Solicitar

Se presentaran de forma
automatica los campos cargados
con la informacién personal del
funcionario que se encuentra
realizando la solicitud de
respaldos. En los campos “Fecha
Inicio” y “Fecha Fin” se debe
seleccionar el rango de fechas
que se desea el respaldo; es
decir, el periodo de gestion
requerido con el puesto
detallado.

Para finalizar el envio se debera
dar clic en el botdn “Enviar”

Datos de solicitud guardados correctamente.

INVESTIGACION | Parroquia Muyuna, kilome
INNOVACION | Tena - Napo - Ecuador
EDUCACION | Telf.: (06) 370 0040 - (06)

”
respaldos
Solicitud de Respaldos.
informacién del Docu N 23
Solicitd No.

DATOS DE SOLICITANTE
cadis L
Nomor: . Apeido: I
Institucién: Universidad Regional Amazdnica - Airea: Direccidn de Tecnologias de a Info
Puesto: Asistente Técnico de Tecnologia de Perfil: Normal
DATOS DE SOLICITUD
Fecha Solic.: 2020-02-04 Estado:

Inicio: pororor (@ I Fecha Fin: 0200204 I

— —

Comentario:

Una vez enviado aparecerd el mensaje que se muestra en la
imagen, y damos clic en el botdn “Aceptar”
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Con esta accion se realiza el envio de la solicitud
a la Subsecretaria de Gobierno Electrénico,
misma que es la encargada de su ejecucion. Para
verificar la solicitud realizada, damos clicen “2.
Mis Solicitudes”
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1. Solicitar respaldos

2. Mis Solicitudes |

Solicitudes personales

s SoRcites i Ruspsat

Facha Ineic:
Fecha Fin:

W Soleiuct:
Estado Sl ot v
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Y nos cercioramos de
gue este registrada la
solicitud

NOTAS IMPORTANTES

NOTA 1: En caso de tener menos de 21 documentos, la descarga se debera realizar de manera
manual; es decir, descargando los documentos uno por uno.

NOTA 2: En caso de haber realizado una solicitud, no se podra generar otra hasta que haya

sido atendida la primera solicitud.

INVESTIGACION | Parroquia Muyuna, kilémetro 7 via a Alto Tena
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