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Bienvenida

Quipu es la mesa de partes digital de tu institucion. Reune en un solo lugar cada documento
que llega, su respuesta y todo lo que paso con él, desde que se recibe hasta que se cierra.

El nombre viene del quipu, el sistema de cuerdas y nudos con el que los pueblos andinos registraban
la informacién. Como en un quipu, cada documento queda anudado a su historia.

Tu perfil: Administrador

Mantienes el sistema en orden: creas las cuentas, asignas roles y areas, configuras la identidad de la
institucién y vigilas la seguridad.

Lo que puedes hacer
Crear, modificar, desbloquear y desactivar usuarios, y restablecer contrasefas.
Definir roles y sus permisos.
Administrar las areas, los tipos de documento y las categorias.
Configurar nombre, logo, colores, numeracion y plazos.
Consultar y verificar el historial del sistema.

Ver el panel de control y los reportes.

Como viaja un documento

Secretaria recibe el documento, lo escanea, lo registra y lo deriva a un area y a una persona.
Quipu le asigna un cédigo correlativo, calcula la fecha limite y avisa al responsable.

El responsable de area Io revisa, lo atiende, adjunta la respuesta en PDF y lo cierra.

Quipu avisa a Secretaria y a las personas del area que el tramite terminé.

Direccion General supervisa todo con indicadores y reportes.

RECUERDA Lo que ves en el menu depende de tu rol. Si necesitas una opcidon que no aparece,
pidela al administrador del sistema.
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Ingresar al sistema

Quipu se usa desde el navegador (Chrome, Edge o Firefox), en una computadora, tableta o
celular. No necesitas instalar nada.

Iniciar sesion
0 Abre en el navegador la direccion que te indico tu institucion.

a Escribe tu Usuario y tu Contrasena.

e Pulsa Ingresar.

Institucion Demo
I I + Mesa de partes digital

Bienvenido

Ingresa con tu usuario y contrasena

Cada documento,

‘suario
1

‘siemprealavista . oI

- - o Sontraseia
Registra, deriva y ¢a seguimiento en un solo lugar. 2

[©}
3

[3  Registroy derivacién en segundos
L\ | Aviso inmediato al responsable

& Historial completo de cada tramite

Figura 1. Pantalla de ingreso.

1) Usuario asignado por el administrador. 2 Contrasena. El icono del ojo la muestra u oculta.

3) Botdn para ingresar. 4) Cambia entre tema claro y tema oscuro.

Tu primer ingreso

La primera vez, o cuando el administrador restablece tu acceso, recibiras una contrasefia temporal.
Quipu te pedira crear una propia antes de continuar.

0 Escribe la Contraseia temporal que te entregaron.
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U Escribe tu Nueva contrasena: al menos 10 caracteres, con letras y numeros.

e Repitela y pulsa Guardar contrasena.

m Crea tu contrasena
Por seguridad, cdmbiala antes de continuar

Contrasena temporal *

@
Nueva contrasefia *
®
Minimo 10 caracteres, con letras y numeros
Repite la nueva contrasefa *
®
@ Guardar contraseina

Salir

Figura 2. Cambio de contrasefa obligatorio en el primer ingreso.

CONSEJO Usa una frase facil de recordar y dificil de adivinar, por ejemplo tres palabras y un
numero. No uses tu nombre de usuario ni fechas conocidas.

Seguridad de tu cuenta

Después de varios intentos fallidos la cuenta se bloquea unos minutos. Si lo necesitas antes, el
administrador puede desbloquearla.

Si no usas el sistema por un tiempo, la sesion se cierra sola y deberas ingresar de nuevo.
Al terminar, sobre todo en una computadora compartida, usa Cerrar sesion.

Nunca compartas tu contrasefa. Todo lo que se hace con tu usuario queda registrado a tu
nombre.

Quipu, manual de usuario para Administrador Pagina 5 de 21



Conoce la pantalla

Todas las pantallas comparten la misma estructura, asi que lo que aprendas aqui te sirve en
todo el sistema.

O R Administrador del sis...
Q Buscar por cédigo, remitente o asuntc /a\ v
J = Administrador
D€

08 Inicio

‘
Lunes, 16 defnoviembre %

*Buenas tardes, Administrador

Hay 15 documentos abiertos, 12 estan vencidos.

& Seguimiento

~ Ver reportes

Ll Reportes
Resumen de la gestion documental Todo el tiempo v
6
3 Administracién
e 2 ™ (O] ©
Recibidos Pendientes En proceso Observados Cerrados
© 2 (]
o,
12 87% 4
Fuera de plazo Cerrados a tiempo Dias de atencion
Documentos por area Por categoria
. ® Pendiente @ Enproceso @ Observado @ Cerrado . :
Estado de lo derivado a cada area Qué tipo de tramites llegan
Direccién General L s 12
‘ ® Institucional externo 12
Atencién al Usuario . ] 8 ‘ Personal 8
® Compras y contratos 7
Recursos Humanos [ — 8 . 46 ® Legal 7
O = ‘DOCUMENTOS ® Atencion al usuario 4

Figura 3. Partes de la pantalla principal.

1 Menu lateral con las secciones de tu rol. 2 Buscador rapido: escribe un cédigo, un remitente o
parte del asunto y pulsa Enter.

3 Avisos. El punto rojo indica cuantos tienes sin leer. 4, Menu de usuario: tu cuenta, el tema de colores y
cerrar sesion.

5 Saludo con el resumen de tu dia y accesos 6 Indicadores. Al hacer clic en uno se abre la lista de
directos. esos documentos.

Tu inicio es el panel de control de la gestion documental. Las opciones de configuracion estan en
Administracion.

En el celular

En pantallas pequefas el menu lateral se oculta. Abrelo con el botén de tres lineas de la esquina
superior izquierda.
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Tema claro y tema oscuro

Desde el menu de usuario puedes elegir Tema oscuro o Tema claro. Quipu recuerda tu preferencia

en ese equipo.

Jat Maria Torres Vega
2 Secretaria

Maria Torres Vega

Secretaria
/£ Micuenta y contrasena
(1) Manual de usuario

(> Tema oscuro

[+ Cerrar sesion

© o
31 12

Figura 4. Menu de usuario.
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Estados y plazos

Cada documento esta siempre en uno de estos cuatro estados. Los colores son los mismos
en todas las pantallas.

Estado Qué significa Queé suele pasar después

Pendiente El documento fue derivado y aun no se El responsable lo abre y lo pasa a En proceso.
atiende.

En proceso El responsable esta trabajando en la Se responde y se cierra, 0 se marca como
atencion. Observado.

Observado Falta informacion o hay algo que Secretaria coordina con el remitente y el
corregir. responsable retoma.

Cerrado La respuesta quedd registrada y el Se puede consultar siempre. Solo Secretaria
tramite termino. puede reabrirlo.

Plazos de atencion

Al registrar un documento, Quipu calcula su fecha limite en dias habiles (de lunes a viernes) segun el
plazo que fijo la institucion: 5 dias para documentos normales y 2 para urgentes. Secretaria puede
ajustar la fecha si el caso lo requiere.

Vencido aparece cuando un documento abierto pasoé su fecha limite.

Vence hoy y Vence en 2 dias te avisan con tiempo.

Urgente marca los documentos que deben atenderse primero.

RECUERDA Los documentos cerrados nunca aparecen como vencidos, aunque se hayan
cerrado tarde. El reporte de Direccion si mide cuantos se cerraron dentro del plazo.
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Avisos

Quipu te avisa al instante cuando algo requiere tu atencion. El aviso aparece en la esquina
inferior derecha y queda guardado en la campana.

L‘-" Jorge Salazar piaz o
L2 Responsable de area

Avisos & Marcar como leidos

® Nuevo documento EXP-2026-00047 derivado a ti Scloliosiasionadosiaimy

ahora

) Cerrado 4 Todos 5 Q Buscar en la bandeja
PO AREA Y RESPONSABLE ESTADO RECEPCION
“icitud Administracion ® Pendiente

1RIM11DNIR

Figura 5. Lista de avisos de la campana.

Cuando recibes un aviso

Situacion Quién recibe el aviso

Se registra y deriva un documento El responsable asignado

Un documento se deriva o reasigna El nuevo responsable y quien lo tenia antes

Un documento se marca como Observado Secretaria y quien lo registro

Un documento se atiende y se cierra Secretaria, quien lo registré y las personas del area
Un documento se reabre El responsable

Alguien agrega un comentario El responsable y quien lo registro

0 Pulsa la campana para ver tus avisos.
o Haz clic en un aviso para abrir directamente el documento.

e Usa Marcar como leidos para dejar la lista al dia.

CONSEJO Si tu institucion configuro el correo, también recibiras una copia del aviso en tu
correo electronico.
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Puesta en marcha

Como administrador preparas el sistema para que los demas puedan trabajar. Este es el
orden recomendado la primera vez.

Ingresa con el usuario admin y crea tu contrasefa definitiva.

En Institucidn, revisa el nombre, sube el logo, elige los colores y confirma los plazos.
En Areas, revisa las areas de tu institucion.

En Tipos y categorias, ajusta las opciones del registro.

En Roles y permisos, revisa qué puede hacer cada rol.

En Usuarios, crea una cuenta para cada persona y entrégale su contrasena temporal.

Todas estas opciones estan en Administracion, en el menu lateral.

IMPORTANTE Crea también una segunda cuenta de administrador para una persona de confianza.
Quipu no permite quedarse sin administradores activos.
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Usuarios

Administrador del sis...
JA
= Administrador

.”T Institucién Demo

0 i .
2 IUED 2, Usuarios Usuarios 2
o4 N
Cuentas de acceso, roles y areas de trabajo ~ Nuevo usuario

ENT © Roles y permisos

3
& Seguimiento =l Buscar
© Tipos y categorias
Reportes cun oo ARE CerADO O
© Institucién USUARIO ROL AREA ESTADO ULTIMO IN

Administrador del
sistema Administrador Sin area ® Activo ahora Vsl
admin

T Historial del sistema
Administracién

Ana Quispe Herrera 5 4

Responsable Recursos 2 .
rrhh, Jefa de recursos p ® Activo hace 1 min 7 L O
hiiffafioe: de area Humanos

Elena Vargas Soto
atencion, Responsable Atencion al =
i P i o Activo Nunca 7z 2 0
Coordinadora de de area Usuario
atencion

Jorge Salazar Diaz Responsable
administracion, Jefe Administracion ® Activo ahora 7z L0

de administracion dejarea

Lucia Paredes
j Direccion Direccion
Rojas V-

e Activo ahora [0}
direccion, Directora General General
general
Luis Ramos Ortiz Responsable
logistica, Jefe de 4 Logistica ® Activo Nunca 7z L O
de area
logistica

Figura 6. Gestion de usuarios.

1) Secciones de administracion. 2 Crear un usuario.

3 Buscador por nombre, usuario, rol o area. 4 Editar, restablecer contrasena, desbloqueary
activar o desactivar.

5 Estado: Activo, Inactivo o Bloqueado.

Crear un usuario

Pulsa Nuevo usuario.

Escribe el nombre completo, el usuario (letras, numeros, punto o guion), el cargo y el correo.
Elige el Rol y el Area de trabajo.

Pulsa Crear usuario.

Copia la contraseina temporal y entrégala a la persona de forma privada. Solo se muestra una
vez.



Nuevo usuario

Se generara una contrasefia temporal

Nombre completo *

Patricia Herrera Campos

Usuario *

pherrera

Letras, nimeros, punto o guion

Correo

Usuario creado

pherrera

£\ Se muestra una sola vez, debera cambiarla al ingresar

(© Copiar

Cargo XECj-xj5Z-C72W

Analista de recursos humanos

[ pherrera@instituciompd

Opcional, para recibir avisos

Rol *

Responsable de area

Figura 8. Contrasena temporal generada.
Area de trabajo *

Recursos Humanos ~

Este rol atiende documentos de un area

Cancelar Crear usuario

Figura 7. Datos del nuevo usuario.

Otras acciones

Accion

Para qué sirve

Editar

Restablecer
contrasena

Desbloquear

Desactivar

IMPORTANTE

Cambiar nombre, cargo, correo, rol o area. Si cambias el rol, la persona debe
ingresar de nuevo.

Genera una contrasefia temporal nueva y cierra sus sesiones abiertas.

Quita el bloqueo por intentos fallidos sin esperar.

La persona ya no puede ingresar. Su historial se conserva. Deriva antes sus
documentos abiertos.

No borres cuentas de personas que se retiran: desactivalas. Asi su historial y sus

firmas en los tramites se mantienen.
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Roles y permisos

Cada usuario tiene un rol, y el rol define qué puede hacer. Quipu trae cuatro roles base, que
puedes ajustar, y permite crear otros.

PR Ao Administrador del sis...
Institucién Demo Q Buscar por cédigo, remitente o asuntc /8y 0
il Administrador

o e .
Inicio 2, Usuarios Roles y permisos
. =+ Nuevo rol
Cada usuario tiene un rol que define sus funciones

© Roles y permisos

& Seguimiento

@ Areas Administrador & Secretaria 1usuario
Gestiona usuarios, areas, catalogos y configuracion Recibe, registra, deriva y hace seguimiento
© Tipos y categorias i
S R g Lzt Registrar y derivar documentos  Ver todos los documentos
Reportes . = =
@ Instituciéon Ver todos los documentos Ver el panel de control Reasignar y derivar Reabrir documentos cerrados
Ver reportes Exportar reportes Gestionar usuarios Agregar comentarios Ver reportes

& Historial del sistema -
i . Gestionar roles y permisos  y 4 mas » i
Administracién £ Editar permisos

/ Ver permisos

Responsable de area 7 usuarios Direccién General 1usuario
Atiende los documentos asignados a su area Supervisa la gestion documental y los reportes
Ver documentos de su area Atender y cerrar documentos Ver todos los documentos Ver documentos de su area
Reasignary derivar  Agregar comentarios Atender y cerrar documentos  Reasignar y derivar

Agregar comentarios  Ver el panel de control  y 2 més.
/ Editar permisos

/ Editar permisos

Figura 9. Roles y permisos.

Rol base Para quién

Administrador Gestiona usuarios, areas, catalogos y configuracion. No se puede modificar.
Secretaria Recibe, registra, deriva y hace seguimiento.

Responsable de area Atiende los documentos asignados a su area.

Direccion General Supervisa con el panel y los reportes, y atiende lo dirigido a Direccion.

Pulsa Editar permisos en un rol, o Nuevo rol, y marca las funciones que correspondan.
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Editar rol

Define qué puede hacer cada persona con este rol

Nombre * Descripcion

[ Secretaria ] Recibe, registra, deriva y hace seguimiento

DOCUMENTOS

Registrar y derivar documentos Ver todos los documentos
Mesa de partes, ingresa documentos nuevos Seguimiento general de la institucion

. Ver documentos de su area . Atender y cerrar documentos
Bandeja del area asignada Solo los que tiene asignados

Reabrir documentos cerrados
mbiar de drea o responsable Devuelve el trémite a En proceso

Agregar comentarios
Notas visibles en el historia

SUPERVISION

. Ver el panel de control Ver reportes

Indicadores y estadisticas Filtros por fecha, 4rea, categoria y estado

B Exportar reportes
Descarga en Excel y PDF

ADMINISTRACION

. Gestionar usuarios . Gestionar roles y permisos
Altas, bajas y contrasefias Define qué puede hacer cada rol

B coctionar Areac B Goctionar tinae v catanariae

Figura 10. Permisos de un rol.

Lista de permisos

Permiso Qué permite
Documentos Registrar y derivar documentos Mesa de partes, ingresa documentos nuevos
Documentos Ver todos los documentos Seguimiento general de la institucion
Documentos Ver documentos de su area Bandeja del area asignada
Documentos Atender y cerrar documentos Solo los que tiene asignados
Documentos Reasignar y derivar Cambiar de area o responsable
Documentos Reabrir documentos cerrados Devuelve el tramite a En proceso
Documentos Agregar comentarios Notas visibles en el historial
Supervision Ver el panel de control Indicadores y estadisticas
Supervision Ver reportes Filtros por fecha, area, categoria y estado
Supervision Exportar reportes Descarga en Excel y PDF
Administracion Gestionar usuarios Altas, bajas y contrasenas
Administracion Gestionar roles y permisos Define qué puede hacer cada rol
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Grupo Permiso Qué permite

Administracion Gestionar areas Crear, editar y desactivar areas
Administracion Gestionar tipos y categorias Catalogos de documentos
Administracion Configurar la institucion Nombre, logo, colores y plazos
Administracion Ver el historial del sistema Registro de auditoria
RECUERDA Los roles que atienden documentos o ven los de su area necesitan que cada usuario

tenga un area asignada.
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Areas, tipos y categorias

Areas

Las areas son las dependencias que reciben documentos. En la demostracion vienen configuradas:
Direccion General, Administracion, Recursos Humanos, Asesoria Legal, Logistica, Atencion al
Usuario.

n Administrador del sis...
= Administrador

TTT Institucién Demo

08 Inicio

2\ Usuarios Areas 1
Dependencias que reciben y atienden documentos sFANucvaarea

© Roles y permisos

& Seguimiento

@b Areas
2
© Tipos y categorias Direccion General DG 1. 5 ® Activa Z o
Ll Reportes
Institucién .
@ Administracién AD 2 1 ® Activa V/4lO)
& Historial del sistema
3 Administracién Recursos Humanos RH 2 3 ® Activa Z O
Asesoria Legal AL 1 3 ® Activa zZ o
Logistica Lo 1 3 ® Activa Z o
Atencion al Usuario AU 1 1 ® Activa Z O

Figura 11. Areas de la institucion.

1) Crear una nueva area. 2 Editar el nombre o la sigla, y activar o desactivar.

La sigla se muestra en el formulario de registro para reconocer el area de un vistazo.
Un area con documentos abiertos no se puede desactivar: primero hay que derivarlos a otra.

Un area desactivada deja de aparecer al registrar, pero su historial se conserva.

Tipos de documento y categorias

Los tipos describen la forma del documento (carta, solicitud, oficio). Las categorias agrupan los
tramites por tema para los reportes.



.”T Institucién Demo

08 Inicio

& Seguimiento

Ll Reportes

3 Administracién

)
~™

©
&

Usuarios

Roles y permisos

Areas

Tipos y categorias

Institucion

Historial del sistema

Figura 12. Tipos de documento y categorias.

Tipos y categorias

Opciones disponibles al registrar un documento y en los reportes

Tipos de documento
Carta, oficio, solicitud y similares

Carta
11 documentos

Solicitud
13 documentos

Oficio
8 documentos

Informe
4 documentos

Memorandum
3 documentos

Invitacién
4 documentos

Plan o proyecto
4 documentos

Constancia o certificado
0 documentos

Otro
0 documentos

Escribe el nombre y pulsa Agregar.

+ Agregar

6886608060608

o

Categorias

Agrupan los tramites para los reportes

Tramite documentario
5 documentos

Personal
8 documentos

Compras y contratos
7 documentos

Econémico
4 documentos

Legal
7 documentos

Atencion al usuario
4 documentos

Institucional externo
12 documentos

Otro
0 documentos

El lapiz cambia el nombre y el interruptor activa o desactiva el elemento.

Debajo de cada uno ves cuantos documentos lo usan. Los que ya tienen documentos se

desactivan, no se borran.

Administrador del sis...

+ Agregar

8860608060686



Institucion

o y R ~ Administrador del sis...
TIT Institucién Demo ) B 2 C a Administrador

88 Inicio 9 Usuarios Institucion

Nombre, identidad visual y reglas de numeracion y plazos

© Roles y permisos

& Seguimiento

b Areas Identidad

~«ombre de la institucién * Nombre corto

© Tipos y categorias
[ Reportes ® Institucién Demo Institucion Demo
Institucion

T Historial del sistema Lema o descripcion

3 Administracion

Mesa de partes digital

1go 3 Solor principal Color de acento

| ELEED [  #esas2s
”] 2, Subir logo

2

Numeracioén y plazos

Prefijo del cédigo Digitos del correlativo
EXP 5,

Plazo normal de atencién Plazo de documentos urgentes
5 2

Figura 13. Configuracién de la institucion.

1. Nombre de la institucion y nombre corto del menu. 2) Logo (PNG, JPG o WebP, hasta 2 MB).

3 Colores principal y de acento de toda la interfaz. 4 Prefijo y digitos del codigo, y plazos normal y
urgente en dias habiles.

Los cambios de nombre, logo y colores se ven de inmediato en todas las pantallas, en el cargo de
recepcion y en los reportes.

El cédigo combina el prefijo, el aflo y un correlativo: EXP-2026-00001. El correlativo reinicia cada
ano.

Cambiar los plazos solo afecta a los documentos que se registren después.



Historial del sistema

Quipu anota cada accidén importante: ingresos, intentos fallidos, registros, cambios de
estado, archivos vistos o descargados, reportes exportados y cambios de configuracion.

.”T Instituciéon Demo Q Buscse
83 Inicio 9 Usuarios Historial del sistema

© Roles y permisos 2
& Seguimiento ”
= 3 &b Areas
3
© Tipos y categorias Biisear

Ll Reportes
@ Institucion

& Historial del sistema

3 Administracién

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

16/11/2026, 15:10

1RMI2092A8 1810

@ Registro integro, 112 eventos verificados

admin

direccion

administracion

administracion

secretaria

secretaria

secretaria

secretaria

aaaaa taria

CCION

Usuario creado

Inicio de sesién

Inicio de sesién

Archivo visto

Inicio de sesién

Archivo visto

Archivo visto

Archivo visto

Inicio de sesién

Documentn reni

Figura 14. Historial del sistema.

1 Verificar integridad.

3 Buscador y filtro por tipo de accion.

Registro de lo que hace cada usuario, protegido contra alteraciones

istrado

Q 0 Administrador del sis...

Administrador

1

pherrera

documento 47

documento 47

documento 42

documento 42

EYD-2N268-0NNA7

2 Resultado de la verificacion.

M Verificar integridad

Tipo

Todo

RECCION IP

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127.0.01

127001

Cada evento se encadena con el anterior mediante una huella digital. Verificar integridad recorre
toda la cadena: si alguien alterara un registro, Quipu indicaria en cual.

Buenas practicas

Revisa los Intentos fallidos y los Accesos bloqueados de vez en cuando.

Desactiva de inmediato las cuentas de quienes dejan la instituciA®n.

Verifica la integridad del historial una vez al mes.

Coordina con el soporte técnico las copias de seguridad de los datos y de la clave de cifrado de

los archivos.



Mi cuenta

En Mi cuenta y contrasena, desde el menu de usuario, ves tus datos y puedes cambiar tu
contrasena cuando quieras.

Maria Torres Vega

il Institucién Demo Q Buscz c , remitente o asuntc e Soorciar
88 Inicio Mi cuenta
Tus datos y la seguridad de tu acceso
Registrar documento + 2=
g s Cambiar contraseina
. Maria Torres Vega
3 Seguimiento Secretaria de mesa de partes Contrasena actual *
) . ®
Usuario secretaria
Reportes Rol Secretaria Nueva contrasefia *
Area Sin area ®
Correo No registrado
Ultimo ingreso 16/11/2026, 15:10
Repite la nueva contrasefa *
©

© Guardar contrasena

Figura 15. Datos de la cuenta y cambio de contrasefa.

0 Escribe tu Contraseia actual.
a Escribe la Nueva contrasena. La barra de colores te indica qué tan segura es.

e Repitela y pulsa Guardar contrasena. Por seguridad, se cierran tus sesiones abiertas en otros
equipos.

Si tu nombre, cargo, correo o area no son correctos, pide al administrador que los actualice.



Preguntas frecuentes

Un usuario olvido su contraseia.

En Usuarios, pulsa el icono de llave de su fila para restablecerla y entrégale la contrasefa temporal.

Un usuario esta bloqueado.

Pulsa el icono del candado abierto en su fila, 0 espera unos minutos.

No puedo desactivar mi propia cuenta.

Es una proteccion. Otro administrador debe hacerlo.

No puedo quitar permisos de administracion a un rol.

Quipu impide quedarse sin administradores activos. Crea primero otra cuenta de administrador.

¢Donde se guardan los archivos?

En el servidor del sistema, cifrados. Ni siquiera con acceso directo a la carpeta se pueden abrir sin la
clave. Las copias de seguridad las coordina el soporte técnico.

¢Necesitas ayuda?

Ante cualquier duda o problema de acceso, comunicate con el administrador del sistema de tu
instituciA®n. Indica tu usuario, la pantalla en la que estabas y, si es posible, el codigo del documento.
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