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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Instituto de Investigaciones — IDI-

INSTRUCTIVO SOBRE EL USO DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL QUIPUX

1. Si no dispone de Usuario Quipux, comunicarse con la Unidad de Soporte y
Mantenimiento del Departamento de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacién “DTIC” para la habitacion del Usuario

COMUNICADO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION
(DTIC)

Para brindar un mejor soporte técnico remoto o/y asistencia
técnica para todos los usuarios de la comunidad politécnica
se les solicita que en sus requerimientos es indi:

que se adj sus datos p y su numero de
celular a través de soporte@espoch.edu.ec o
tickets@espoch.edu.ec para poder brindar una atencion
mas eficiente, agil, oportuna y personalizada

Unidad de Soporte y Mantenimiento

ClPIOE)

2. Ingresamos a la pagina oficina.espoch.edu.ec, y damos click en continuar

BIENVENIDOS

CONTINUAR

3. Damos click en la pestaiia inicio y se desplegara otra ventana

Olicino
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4. |Ingresar sus credenciales (usuario: # cedula — contrasefa), si es la primera vez
gue ingresa pulsar en la pestaiia olvido su contraseiia

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

L]

Ingresa de Usuarios al sistema

QFICINA ESPOCH funciona comectamente con

werslones Inferiores a la €5 de Mozllla Firefox.

aaaaa

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE ) 1

5. Ingrese su numero de cedula y pulse aceptar; ingrese los caracteres de la
imagen y pulse aceptar

6. Se desplegard una ventana donde le indicara que la contrasefia ha sido enviada
a su correo institucional, pulse aceptar.

‘ C SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

l OFICINA - ESPOCH l
E un * con

pertenece, por favor escriba un emall

|

vilida.

DIRECCION DE TECHOLOGIAS O

DMWL-:M:\ON ¥ PROCESOS - ESPOCH - 2019
3 £ AR

7. Ingresamos al correo institucional, en ingresamos al link del mensaje

OFICINA ESPOCH: Cambio de contrasefia.

icina@espoch.edu.ec>

- o 5 ..
Vie 10/4 T8 s

JHON JAIRQ CEVALLOS MEDINA; JHON JAIRD CEVALLOS MEDINA ¥

OFICINA

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

Estimado(a) Jhon Jairo Cevallos Medina.

EI SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL OFICINA le da la bienvenida. Su cuenta ha sido registrada con el
usuario "0603946369".

Para poder acceder al sistema debera definir su contrasefia ingresando a:
https//oficina.espoch.edu.ec/usuarionuevo.php?
kid=VTAZMDMSNDYZNjk=&code=cmpkMzd2Y TVzZDNzbm paNnp3Y204dmag 1NGOwhT Mx
Saludos cordiales,

Soporte OFICINA ESPOCH.

Mnta: Coba mancaia fiia anviadn sutem Sticamanta nar al cickama nar fanar na la raenanda
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8. Se desplegard una ventana, donde se definird la contrasena, al final pulsamos
aceptar (nos indicara que la contraseina ha sido cambiada exitosamente)

y SISTEMA DE GESTION DOCUNENTAL INSTITUCIONAL l_n |
o e

l Por favor ingrose los siguientes datos.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, COMUNICACION Y PROCESOS - ESPOCH - 2018
(Basado n f e de it docurets CRFED mesaisuaslar

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

I Su contrasea ha sida cambiads exitosaments. |

| DIRECCION DE TECNOLOGIAS

9. Ingresamos las credenciales (usuario y contraseia) al sistema

Y SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL g |
it e

Ingreso de Usuarios al sistema

Esta utilizando Mozila an unknown version

algunas funciones podrian no funclonar correctaments, camble a FIREFOX.

Por favor Ingrese su nimero de Cédula y

o
contrasefia
con [T
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11. Para redactar un oficio pulsamos en la pestana NUEVO, situada en el menu
izquierdo

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL F n n
o s | e
v Jven sume Govaites pas erin: EEGUELA EUPERION POLITEGHIGA OE i o oe mvesT

12. Para definir el destinatario pulsamos la pestafia Buscar De/Para,

s o

B
|}
i

T ——— S

13. Definimos al destinatario (Ing. Hugo Moreno PhD — Director del Instituto de
Investigaciones) y pulsamos la pestafia PARA. De la misma manera localizamos
al Decano o Director de la Unidad Académica segun corresponda y pulsamos la

s o
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14. Procedemos a redactar el oficio, siguiendo los formatos establecidos, seguin
corresponda (Informe Mensual o Informes Trimestral para proyectos de
Investigacion) (Informe Semestral para Grupos de Investigacion).

i = Quipux - Ssteme de Geston Documental . - Google Chrome.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

Los formatos se encuentran en la pagina del IDI, seccion de descargas:
http://cimogsys.espoch.edu.ec/idi/public/descargas

IDI v GEStion

Descargas

020,012 168820
& FORMAI) REGLAMENTE NTERNG GRUPC
OF INVESTIGACKSN

7020.01:34 22,37 81
o

2020.01-10 2231 47 #020.01.00 210720 3020.01.00 21 06,40
b REGISTRO DE ASISTENCIA PRACTICANTE s MODELD) INFORME TRIMESTRAL PROYECTO! 1O OFICIC PRESENTACION
TESISTAS, PASANTES VINCULADES A DE INVESTIGACKSH HFORME TRIMESTRAL PROYECTO L
PROTECIOS DF INVESTIGACKON IMVESTIGACKSN

2020.0.08 21,0218 2020.01.08 205638 2020.0.08 204818
TACKIN SENTACKON

& FORMAICH OFICIC) FRESER]
NFCRMES MENSUALES PRO'Y ECTC) DE
NVESTIBACKSH

JE SALIDA  MATC) CFICIC ENI
IYECIO DE IMFORME SEMESTRAL GRUPC) DE
1 ESTIGACISN

15. Colocamos el Asunto y pulsamos la pestafia ACEPTAR. Se visualizara una vista
previa del documento redactado.

ESPOCH

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Oficle Nro. ESPOCH-C.MED-2020-2 TEMP
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16. Pulsamos la pestafia ANEXOS, y procedemos a cargar el informe en formato pdf,
firmado y escaneado, segun el que corresponda (un solo archivo). Una vez
cargados todos los anexos y colocada su descripcidn, pulsamos la pestafia
GRABAR ANEXOS

Punde e aes s imaste s arcves denen 14 apbsedn Lrm DA

17. Una vez completado los pasos anteriores procedemos a FIRMAR Y ENVIAR

Q ige | M ko | M Memc | & WO | A owx A ° @ Cow | 9 Comy | Bows | By Tods | 5 Comt | s +

{8 oo St e Gt Docrmeriar - oo Gvome >E %

| & oficna.espoch.edu.ec/index_ trames phy

}
| N SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL n n u
o e | pute | s

Evtads Gl Documanta; €1 Ec

C0RAZO

e € VD Exe sscummant e ha o o an e Capels Vel
pme—

Tomcaci T

g i =dad=VaVall]

18.Se desplegara una ventana donde se debe desmarcar el cuadro éFirmar
digitalmente el documento? (si no posee firma electrdnica) y pulsamos la
pestafa ACEPTAR

b SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL F n n
2 oo s | e
Yo | (Baru) dhea uies Gavaiis Masma | iestunehins EGCUELA BURERIGN POLITEGHIGA OF CHIN 1DReETITUTO DE mevEST -
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Se desplegara una pestafia con la informacion del documento

15 2 Qupn - Suems de Gestim Documents - - Googe Owome.

[} 5 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL gnn‘

mwc——n—-—n

19. Nos dirigimos al meno lateral izquierdo, Otros, pestafia Por Imprimir

{18+ Quipus - hssema ae Jesten Dscumentai . - Googie Cwome

| & cficiraespocheduec

| N SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL E - n |
e Coee® B2

™ A oy
ACCION REGUERIOA | 7 v | € Cocmmmton
3

FECHAY WORA| 54.67.2029 1435 20 OMTS)

20. Seleccionamos los documentos a enviar dirigidos al Director del Instituto de

Investigaciones y el dirigido al Decano o Director de la Unidad Académica segun
corresponda y pulsamos la pestafia ENVIAR

11 Quious - Satema do Gestin Document . - Google Overme

23|

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL B - n
o ) S

Ussa | (3ere) Tamnin Vturta Corps At  Insttociam, E3CUELA SUPERIOR POLITECHICA D8 CHIMBORAZO | Ares: FIO/CARRERA D8 MEDICINA *

Do Pt

()« 1amaia Vabuna Marts Pasiies Rekabu nforme Lrimastral proyects de mvestigacin “EBTUO1O 04 FACTORLS 06 Y
e A idieesa (KSOH] . NIESGO CANDIONE AROLIE R £ ADUA 0% 1CUATORIANOS §RIER orodeero”
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Pulsamos la pestafia ACEPTAR y se desplegara un cuadro de dialogo donde
pulsaremos ACEPTAR

| T ey eremm——r——r— —=

| (7 . SISTEMADEGESTION DOCUMENTA °'"*oochsduecace g
| o o’ Coe

l ; :
21. Para comprobar que el documento se ha enviado correctamente podemos

verificar la bandeja de ENVIADOS donde constara el o los documentos enviados

NOTA: Por favor para concluir el proceso de envié de informes es necesario que se
imprima el oficio generado desde la bandeja de ENVIADOS y adjuntar los anexos
originales, mismos que deberan ser entregados en la Secretaria del Instituto de
Investigaciones par su correspondiente archivo
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